AHHOTAIIMA K PABOYEM ITPOI'PAMME JUCLIVITJIMHEI
«OCHOBBI 1€JI0NIPOU3BOJACTBA»

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
38.03.01 «DxoHoMuKa» (ypoBeHb OakalaBpuaTa)

Hanpasaennocts (mpouiib): DKOHOMUKA U yIIPaBICHUE OpraHu3aluei

OO0mmii 00bem qucuunauHbI — 3 3.€. (108 yacos)

®dopmMa NpOMeKyTOUYHOI aTTecTAMU — 3a4eT.

B pe3yabTrate oCBOeHMS JAUCHMIUIMHBI Y O0y4YalIIUXCH JOLKHbI ObITh c(OPMHUPOBAHBI
KOMIIETCHIIHH C COOTBETCTBYIOIINMHU HHIMKATOPAMH MX AOCTHKCHHS:

- TIK-16.1: CnocobeH opraHu30BbIBaTh KOHTPOJIb B MPO(ECCHOHATBHOM IeITeIbHOCTH;

- TIK-16.2: CnocoGeH pa3pabaTbiBaTh yIpaBiIeHUECKHUE PEILIEHUS C IPUMEHEHUEM NPAaBOBBIX 3HAHUI;

Conepxanue JMCUMILIHHBI:

Hucuuruimaa « OCHOBBI JIETONPOM3BOACTBAY BKIIIOYAET B Ce0s CIICAYIOLINE PA3/IeIbl:

®opma o0yueHHs1 04HO - 3a04Hasi. Cemectp 10.

1. IlonssTHe W HOpPMATHBHO-MeTOAWMYecKasi 0a3a [eJIONMPOM3BOACTBA. JTambl CTAHOBJICHHS
0TEe4YeCTBEHHOro JesonpousBoacrBa. [lonsarue nenompousBoiacTtBa. MecTto Aenonpous3BOACTBA B
cucreMe pa3pabOTKH yHpaBieHYeCKHX pemieHuil. Tepmuubl B cdepe aenompousBojactBa. Coctas
HOPMAaTUBHO-METOAUYECKOM 0a3bl AeI0NpOU3BOICTBA. 3aKoHOAaTeNbHbIE akThl PD B chepe nndopmarmu
u nokymeHTtauuu. IlocranoBnenust u pacnopspkeHust IlpaBurensctBa P®, ¢enepanbHbIX OpraHoB
WCIIOJTHUTENILHOM BJIACTH, PETrJIaMeHTHUPYIOIINE BOMPOCH IOKYMEHTAMOHHOTO 00eCTIeYeH sl YIIpaBiIeHUS
Ha (enepaapbHOM ypoBHE. ['ocynapcrBennas cuctema JIOY. IIpaBoBbie aKThl OPraHOB MPEACTABUTEILHOM
YU WCTIOJHUTEIBHOW BIAcTH CyObekTOB PD m ux TepputopuanbHbBIX 00pa3oBaHuil. [IpaBoBBIE aKThI
HOPMaTMBHOTO M  HHCTPYKTUBHOTO  XapakTepa, METOAMYECKHE  JOKYMEHThl  OpraHU3aluil.
l'ocynapcTBeHHbIE CTaHIAPTHI HAa JOKYMEHTALMIO. Y HU(UIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIMH. DTaIlbl
CTaHOBJIEHHUS] OT€YECTBEHHOI'O JAEJIONPOU3BOICTBA. .

2. Cucrembl aokymMentamum. CuctemMa OpPraHu3alMOHHO-IPABOBOM JOKyMeHTanmuu. Cucrema
pacnopsauTenbHol okyMeHTanuu. CrcremMa cripaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHOHN TOKYMEHTAIINH.

3. JdoxkyMeHTO0000pOT. TpaguimoHHBIA W 3JIEKTPOHHBIM JOKyYMEeHTOOOOpoT. Pabora ¢ Bxomsmumu
JOKyMeHTaMHu. Pabora ¢ ucXomsuMMy U BHYTPEHHUMHU JOKyMeHTaMu. Tekylee XxpaHeHHe TOKYMEHTOB.
Crnucanue ¥ yHUYTOXKEHHE  JOKyMeHTOB.  OpranHuzauus  KOHTPOJIL  JOKYMEHTOOOOpoTa
NPEaNpUsATHS/OpraHU3alHH. .

4. BBenenne B CHUCTeMbl 3JIEKTPOHHOIO AOKYMEHT0000poTa. OCHOBHBIE MOHATHUS 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHToOOOpoTa.  McTopus  pa3BUTHSL CHCTEM  DJIEKTPOHHOTO JOKyMeHToobopoTa. O630p
coBpeMeHHbIX COJ[ 1 uX cpaBHEHUE.

5. IlpaBuia odopmienuss AOKYMeHTOB. OdopmiieHHE CIIy)KeOHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUHU C
tpeboBarusmu ['OCT P 7.0.97-2016. CocTtaBieHre TEKCTOB CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

Omubky B TOKYMEHTHBIX TeKcTaX. [IpaBka JOKYMEHTHBIX TEKCTOB: BUJbI, pealu3alusi, HHCTPYMEHTHI,
KPUTEPUHU OIICHKH..

6. Kaaposoe nesonpou3BoacTso. JlokymMeHTamuss No JUYHOMY coctaBy. [loHsrtue kampoBoro
nenonpou3BozcTBa. Bunbl kaapoBoii qokyMeHTauu. Oco6eHHOCTH 0(hOpPMIIEHHS TPYIOBBIX KHUKEK.
Ponb kanpoBoi JOKyMEHTAllMM B pa3pabOTKe YNpaBIEHYECKUX pEIICHUH B 0O0JIACTH  yNpaBlIEHUsS
MIEPCOHAJIOM C YYETOM IIPABOBBIX 3HAHMIA. .

7. PaGora ¢ KOH(HICHIHAJBLHBIMA JOKYMEHTAMH. TEeXHOJIOrus y4eTa 1 pacCMOTPEHUS MTOCTYIIMBLINX
KOH(UIEHIMANBHBIX JTOKyMEHTOB. lcronHeHue u 00paboTKa MOJATOTOBIEHHBIX KOH(HIEHIUAIbHBIX
JNOKYMEHTOB. DOpMHpOBAaHME U XpAaHEHUE J€J, YHUUYTOKEHUE JOKYMEHTOB, J€J1 U HOCHUTElIeH
nH(pOpMaLIUH.

8. lloaroroBka goKymMeHTAanuu Mo (pMHAHCAM, CHAOKeHHI0 M cObITY. DHUHaHCOBas NOKyMEHTALMsL.
JIOKYMEHTBI 110 CHaOKeHUIo U cObITy. Opranu3ainus KOHTPOJIS UCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB B (PMHAHCOBOM
cepe..

9. [enoBasi mepenucka. Kparkas XapakTepucTuUKa J€JOBBIX MNHUCEM. MeXIyHapoIHble MHCbMA.
OnepupoBaHHe MPAaBOBBIMU MOHATHAMU U CIIEIMATBHBIMU TEPMUHAMMU B nepernucke B oomactu BO/I..

10. Padora c oOpamennsimu rpa:xxaan. ['ocynapcrBeHHas perucrpanusi 10KyMeHTOB. COBpeMEHHbIE



METObl JOKYMEHTUPOBAHUS U OPraHU3alluN PAaCCMOTPEHUs oOpamieHuii rpaxaan PO B opranax BiacTu.
[Topsiok rocygapCTBEHHOM perucTpanuu JOKyMEHTOB.

11. ApxuBHoe XpaHeHue AOKYMeHTOB. OdopmiieHHe el JIUTEIbHBIX CPOKOB XpaHeHus. Cocras
YUYETHBIX JOKyMEHTOB apxuBa. O00py0BaHUE apXUBOXpaHWINILL. VIcroab30BaHNE TOKYMEHTOB apXUBa.

Pazpaboran:
CTapILUi MpernoaaBaTeb
kadenpst MDO E.B. bapanosa

[IpoBepuin:
Hupexrop UOuy N.H. Cpruesa



