AHHOTAIIUS K PABOUYEN ITPOI'PAMME JIUCLIUTIJIMHBI
«JloKyMeHTOBe/IeHUe)

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;

Coaep:xanue TUCHHUILINHBI:

JucuunnuHa «JloKkyMEeHTOBEIEHNE)» BKIIOYAET B CE0sI CIEAYIOLIUE pa3Iebl:

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

1. JloxkymMeHTHpPOBaHMe ynpabieH4Yeckoi nHpopmauuu. IloHATHe, BUIBl U NPU3HAKU JOKYMEHTA.
CriocoObl TOKYMEHTHPOBAHUS.

2. TpeGoBaHusi K 0()OPMJIEHHIO YIIPABJIeHYECKUX JOKYMEHTOB. blaHKu JOKyMEHTOB U TpeOOBaHUS K
HuM. CTpykTypa nokymeHTa. OOmuil OnaHK, OJaHK A NUcbMa, OlaHK KOHKPETHOrO BHJA JOKYMEHTA,
KpoMe MuchMa. PEKBU3HT Kak 00S3aTeNbHBIN 3JEMEHT T00oro oduimansHOro nokymenta. Cocras
pekBusnToB JnokyMeHToB mo ['OCT P 7.0.97-2016. ®opmymnsap aokymenta. dopmynsap-oOpasen Kak
MO/IENb IOCTPOEHUS TOKYMEHTA.

TpeboBanusst k odopmienutro gokymeHtoB 1o [OCT P 7.0.97-2016  «Opranu3aiinoHHO-
pacniopsauTenabHas JoKyMeHTaus. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO TOKYMEHTOBY..

3. Opranu3anMOHHO-NIPaBOBbIe JOKYMeHTbI. Pacnopsiiure/bHble HOKYMeHTbI. OpraHu3aiuoHHO-
MIPaBOBBIE JIOKYMEHTHI KaK IpaBOBas OCHOBA jaeATeNbHOCTH opranuzauuu. Pomp OIIJ] B paspaboTke
YIPAaBICHUYECKUX PEIICHUH ¢ INPUMEHCHMEM IIPaBOBbIX 3HaHWW. [Ipomenypa HMX yTBEpXKACHHA H
COIJIACOBAHUS, CPOK JACUCTBUS, CTPYKTYpa TeKCTa, TpeOoBaHUA K 0(hOpMICHHUIO. Y CTaB, yupeIuTeIbHbIN
JIOTOBOp, MOJOXEHHE 00 OpraHM3alyy, IOJO0XKEHHE O CTPYKTYPHOM IOAPA3[ACICHHUU, IOJOXKEHHE O
KOJUIETMaJIbHOM (COBELIATEIbHOM OpPraHe) OpraHu3ally, PErJaMeHT, IITaTHOE PACIIUCAHUE, HHCTPYKIUS,
JOJDKHOCTHAs! MHCTPYKIIUSL.

PacnopsinutensHble JOKYMEHTHI KaK JOKYMEHTBI, KOTOPbIe (PUKCHPYIOT PeIICHUsST aIMUHUCTPATHUBHBIX U
OpPraHM3allMOHHBIX BOIPOCOB JEATEIBHOCTH OpraHW3aluM, pEryjIupyloT U KOOPAMHHUPYIOT €€
JEATENIBHOCTh, PEAM3YIOT YIPaBISIEMOCTh 10 BEPTUKAIU. Posib pacnopsauTENbHBIX JOKYMEHTOB B
OpraHM3aly KOHTPOJs Ha mpennpustuu. Knaccudukanus pacrnopsauTeNbHbIX JOKYMEHTOB C yY€TOM
cheppl ux gedictBus. OCHOBaHUS JUISL W3JAHHUS PACIOPAAMTENIBHOTO JOKyMEHTa. J{OKYyMEHTHI,
W3/1aBaeMble B YCJOBMSIX KOJUIETMAabHOCTU (IIOCTAHOBJICHUS U PEIIEHUs); JOKYMEHTHI, U3/]aBacMble B
YCIIOBUSIX €AUHOJINYHOIO IPUHATHS PEILIEHUN (IPUKa3bl, PACIOPSIKEHMS, YKa3aHUS)..

4. HNudpopmanuoHHO-CcIpaBOYHbIe JI0KYyMeHTbl. IloHsiTHe ciy:keOHOro (1€e10BOro) mnuchbMma.
WNHudpopMallMOHHO-CIIPAaBOYHbIE  JOKYMEHThl  KaK JOKYMEHTBI, WHUIMHMPYIOLIUE YIpaBIECHUYECKUE
pemienusa. Mx ciayxeOHas posib MO OTHOLIEHUIO K OpPraHU3al[MOHHO-TIPABOBBIM M PACIOPSAIUTEIbHBIM
nokymentaM. CocTtaB HMH()OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: JOKJIAJHAas 3alMCcKa, CIyxeOHas
3anMcka, OOBSICHUTEIbHAs 3amucKa, MpeNIoKEHHUe, MPEICTaBIICHUE, 3asBJIEHUE, BCE Pa3HOBHUIHOCTH
MIEPENHCKH, TPOTOKOJI, aKT, CIIPaBKa, 3aKJIIOUEHUE, OT3bIB, CBOJKA, CIIMCOK, IEPEUEHb.

[TonsiTue cimykeOHOro (€70BOr0) MUChbMa, €ro Pa3HOBUAHOCTH. TpeOoBaHUS K TEKCTY pa3HbIX BUIOB
JIeNIOBBIX THCEM. SI3bIKOBbIE (OpPMYJbl AENOBBIX MHceM. OnepupoBaHHE NPABOBBIMH MOHATHUSAMH U
npodeccnoHanbHBIMU TEPMUHAMU B ciy’keOHOU nepenucke. CTpykTypa OjgaHKa Juisl MHUCbMa; PEKBU3UTHI
JIeI0BOro MUcbMa B cootrBeTcTBUU ¢ TpeboBanusmu I'OCT P 7.0.97-2016..

5. Ommndku B Tekcrax AOKyMeHTOB. OmMOKKM B JOKYMEHTHBIX TekcTax. lIpuumHbl U 0coOeHHOCTH
opdorpapuueckux omubok. Mopdonornyeckne omMOKM U HUX HOpUYUHBL.  [lyHKTyalMoHHO-
CUHTAKCUYECKHE OIIMOKM B JIOKYMEHTHBIX TeKcTaX. KOMIO3MIIMOHHBIE HEAOCTAaTKH JIOKYMEHTHBIX
TekcToB. Jlornyeckue u (pakTuueckue OMMOKM M MX ucnpaieHue. OmuOKu B BbIOOpPE JOKYMEHTHBIX
CPEJICTB U B UX COTJIACOBAHUM..



6. Opranmsaunusi 10KyMeHTO000poTa. [loHATHE AOKYMEHTOOOOPOTa M JOKyMEHTOmoToka. Ilpuem u
nepBUYHas 00paboTKa MOCTyHArOIIMX B OpraHU3alMio JOKyMeHTOB. lIpeaBaputenbHoe paccMOTpeHue
JIOKyMeHTOB ciyx0o0ii JIOY. Peructpanus nokymentoB. OpraHuzanusi JBH)KEHUS JOKYMEHTOB BHYTpPHU
OpraHu3alUH.

BHenpenue cucteM 37€KTPOHHOTO IOKYMEHTO000poTa.

KouTponbs wucnonHenus [O0KyMeHTOB. OpMBI KOHTPOJISI 3a MCIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB. Cpoku
UCTIOJHEHUSI JIOKyMeHTOB. MHdopmanmoHHo-cipaBoyHasi paboTa MO JOKyMEHTaM OpraHH3allMu.
OOpaboTka UCHOJHEHHBIX W OTIPABIAEMbIX JOKyMeHTOB. OpraHuszanusi XpaHEHHS JIOKYMEHTOB.
Homenknarypa aen. CocraBieHHE 3arojOBKOB €. Y CTaHOBJIEHHE CPOKOB XpaHEHHs JAeil. THUIOBBIE U
BEJIOMCTBEHHBIC TEPEYHU JOKYMEHTOB U uX 3HadeHue. PopmupoBanue nen. OdopmieHue 00I0KKH e.
Odopmiienne naen. DKcnepTH3a LEHHOCTH JIOKYMEHTOB. OKcmepTHas komuccus. CocTaBieHue u
o(opMIIeHHE apXUBHBIX OMUCEN Jell..

7. HeareabHoctb cayxobl JJOY. Cuyx6a JIOY B opranmzamuu / Ha npennpustuu. Llens u 3agaun,
cnyx0b1 JIOY. ®opmupoBanue ciayx6s1 JOY (CTpyKTypa, UHCIEHHOCTb, IUTAaTHOE PACIUCAHUE).
HesarenbHocTh cimyx0b1 JIOY (opranuzanus pabo4ux MeCT, HOPMHUPOBAHHE, TEKyIlee YIpaBlICHUE).
JlokanpHbIE HOpMaTHUBHBIE akThl O ciyx0e JIOY (monoxenue o cimyx6e OV, mpukassl 0 co3manuu
ciryx0b1 JIOY, monokeHust 0 CTpyKTYpHBIX Mojpa3aeneHusax ciayx0sl I0Y)..

Pazpaboran:
CTapUIui MPEnojaBaTesb
kadeapsr MDO E.B. bapanosa

IIposepu:
Hupexrop UDuY N.H. CpiueBa



