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Tema 1
JloxyMeHTanus GyHKIIMOHATIBLHOTO MOIpa3eIeHUs] KOMITAHUH

3aaHus I IPAKTHYECKOT0 3aHSITHSI.

1.
2.

3.
4.
S)

[ToHsITHE O KOPPECTIOHICHIIMYU | JCTIOMPOU3BOCTBE.

[ToHsiTHE O JOKYMEHTE, BUJBI JOKYMEHTOB, (DYHKIMH JOKYMEHTOB,
CHCTEMBI JOKYMEHTAIIUW, TpaBwia OQOPMIICHUS YIPABICHUYECCKUX
JTOKYMEHTOB.

FOpunmueckoe 3HaYeHNE TOKYMEHTOB.

YHaudukanus u cranaapTu3anus PeKBH3UTHI TOKYMEHTOB.

Ob61ue TpedoBaHMs K TEKCTaM U 0POPMIICHUIO JOKYMEHTOB.

3aiaHud 11 CaMOCTOSATEIbLHON PadoThI.

1
2
3.
4

[Topsimok cocTaBlieHHs JOKYMEHTOB.

TpebGoBanus k 0HOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB.

PaboTa no cocTaBieHHIO TEKCTA TUIIOBOTO JOKYMEHTA.

OdopmiieHne TOKyMEHTa B COOTBETCTBUH C OOIIMMH TPEOOBAHUSIMU.

Tema 2
Cucrembl JOKyMEHTAlUH TOAPA3ICICHUS

33IlaHl/Iﬂ AJIA MIPAKTHYECCKOT0 3aHATUI.

1.
2.
3.

o ol

8.

9.

OpranuzanmoHHO-pacnopAIuTEIbHAS JOKYMEHTALIMS.
Oprann3anuoHHas JOKYMEHTALUH: YCTaB, OJI0XKEHUE, HHCTPYKLUS.
PacniopsauTenbHble TOKYMEHTBI: MPUKa3bl, HHCTPYKLUH, YKa3aHUS,
peLIeHus], NOCTaHOBJIEHUS, PACTIOPSIKEHUS.

CrpaBouHasi JOKyMEHTalMs: JIOKJaJHas 3alucKa, CilayxeOHas
3anucKa, OObSICHUTENbHAS 3aIlMCKa, MPENIoKEeHUE, MpeCTaBlICHNUE,
3as1BJICHUE, MPOTOKOJ, aAKT, IPABKa, 3aKJFOUEHHE, OT3bIB, IIEPECUCHBD,
CIIUCOK, MIEPETHCKA.

JIOKyMEHTHPOBAHUE TPYAOBBIX MPABOOTHOLIEHUAN

3akoHOaTEIbHAS u HOpMaTHBHAas perjiaMeHTalus
JTOKYMEHTUPOBAHUS IPUEMa Ha paboTy.

Oco0eHHOCTH TOATOTOBKM M OGOPMIICHUS MPUKA30B MO JIMYHOMY
cocTaBy (o mpueme Ha paboTy), TUUYHON KapTOUYKH, JIUYHOTO Jea.
[IpaBoBOE perynupoBaHue MepeBoja COTPYIHUKOB Ha APYTYIO paboTy
U YBOJIbHEHHE PAaOOTHUKOB.

ToBapoBenueckast JTOKyMEHTaLH.

10.{okyMeHTBI CTPOTOM OTYETHOCTH.

11.ToroBopa opraHu3aTopoB U UCIIOJTHUTEIEH TYPUCTCKUX YCIIYT.
12.Typuctckas nmyteBka. TypucTckuii Bayuep.

13.JlokymMeHTalMs M0 KOMMEPYECKOW NEeSTENbHOCTH MOAPA3JICICHUS U

OPEeANnpUATHUS.



14 YapenurenbHbie JTOKYMEHTBHI, JOKYMEHTHI TIO YTBEPXKICHHBIM
dopMaM CTaTHCTUYECKOW OTYETHOCTH; JOKYMEHTHI 00 yIuiate
HAJIOTOB U IPYTUX 00SI3aTEIBHBIX MJIaTeKEH.

15.bankoBcKast rapaHTHsl. JIOKYMEHTBHI, yIIOCTOBEPSIOITNE
TUTaTEKECTIOCOOHOCTb.

16.banku CTpOroi OTYETHOCTH.

3aganus 1JIs CAMOCTOSATEILHOM PadoThI.

dopMHUpOBaHUE OPraHU3ALNOHHON JOKYMEHTAIINH.

Odopmnenne pacnopsSAUTENLHOM JOKYMEHTAIUH.

PaboTa co cripaBOYHON JOKYMEHTALIMEH.

[Topsimok oopmiieHHs] TOKYMEHTOB NP MPUHATHHA HA MPEANPUATHE
HOBBIX PaOOTHHUKOB.

3anoJiHeHrue JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH.

Pa3paboTka [JOKyMEHTalMM 1O KOMMEPYECKOW JesATEIbHOCTH
[oJIpa3ieIeHus
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Tema 3
OpraHu3anus AeJIONPOU3BOICTBA
3agaHus AJs NPAKTHYECKOr0 3aHSITHSI.

1. Opramm3amus pabOTBI € TOCTYHNAIOMIUMH W HCXOMISIIAMH
JOKyMEHTaMU TI0JIpa3 IeCHUSI.

2. Tlopsimox 0OpaboTKH JOKYMEHTOB

3. Undopmanmonno-nonckosast cuctema (MIIC) gma pabotel ¢

JIOKyMEHTaMU OpraHU3aIliH.

CocrapneHrne HOMEHKIATYPHhI JIe]l.

Peructparus u uHaeKkcanus J0KyMEHTOB.

[Topsimok 0OpaOOTKM MOCTYMAIOIIMX U OTIPABISEMbIX JOKYMEHTOB,

BU/JIbI PETUCTPAIIMOHHBIX YUETHBIX (JOPM, CITpaBOYHAS KapTOTEKA.

Opranuzaiusi KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

8. moHsATHe, 3HAUYEHHE U OpraHu3alusi KOHTPOJS  HCIOJTHEHUS
JIOKyMEHTOB.

9. ®opMmbI U BUIBI KOHTPOJIS 32 HCTIOJTHEHUEM JOKYMECHTOB.

10.CocTaBneHre HOMEHKIATYPhI Je.

11.PacnpeneneHue UCIIOTHEHHBIX IOKYMEHTOB B Jieja.

12.Cuctematuzanusi W 3aKperjieHHe WHJCKCOB e, YCTaHOBJICHUE
CPOKOB XpaHEHUS JICII.

13.®opmupoBanue u opopmicHUe aed.

14 Hymeparusi JTHCTOB Jeia, COCTaBJIEHWE 3aBEPUTEIILHON HaAIMNCH,
COCTaBJICHHE BHYTPEHHEW OMHCH JIOKYMEHTOB Jejia, MeperieT
(TmoaMBKa) Jed.

15.0¢dopmnenne 0010KeK €N MOCTOSTHHOTO M BpeMeHHOTro (cBbime 10
JIET) XpaHEHHUS.

16.CoctaBnenue u  odopmMJIEHHE ONUCEH Jel  CTPYKTYypHOTO
noJipa3/ieJICHUs] TYPUCTCKOW OpraHu3aliH.
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17.Tekymiee XxpaHeHHE 7€l U TIOJATOTOBKA K Tepenadye B BEIOMCTBEHHBIN
apXxuB.

18.®opmupoBaHue e TMOCIHE€ OKOHYAHHA W B TEKyIIEeM
TICIIOTIPON3BOICTBE.

19.9OkcnepTr3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB U JIETI.

20.0dopmieHme e B COOTBETCTBHH C YCTAHOBICHHBIM TOPSAKOM TIPH
nepeaave B COOTBETCTBYIOIIUI apXUB; OMMCAHKE IS, TTepe1aBaeMbIX
B apXHB OpraHHU3aIlNy, eperavya JOKYMEHTOB B apXUB.

3aganus 1J1sl CaMOCTOSTEIbHOI padoThI.

1. ObpaboTka TOCTYMAOIIUX W  OTHPABISEMBIX  JTOKYMEHTOB
MOJIpa3/ICIICHUS.

2. PaboTa ¢ THUMOBBIMH JOKYMEHTAaMH TOAPA3JICIICHUS: MTPUMEPHBIH
TPYAOBOW  JOTOBOp, MpPHMEpPHAs JODKHOCTHAsT  WHCTPYKIIHSA,
HMPUMEPHBINA TPOTOKOJI, MPUMEPHOE MHCHMO, TPUMEPHOE MOJIOKEHHE
O CTpPYKTypHOM monpaszaenenun, npumepnsiii AKT, mnpumepnoe
IITaTHOE pacHHCaHue, TPUMEPHBIH MPHUKa3.

3. Ilpaktuka hopmupoBanue u 0ohopMICHHUE JE.

Tema 4
Hcnonb3oBaHWe COBPEMEHHOM TEXHHKU IMpU padoTe ¢ JOKyMEHTaluen
3aganus 109 NPAKTHYECKOT0 3aHATHS.
1. OcHOBHBIE CpeJCTBA OPTTEXHUKH, UCTIOIB3YyEMbIC Ha MPEANPUITUIX
Typu3zMa
2. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIC TEXHOJOTUU PAOOTHI C JOKyMEHTaMHU
3aganus 1Js CAMOCTOSITEJILHOM PadoThI.
1. TlpakTtuka paboOTHl HA AaBTOMATHU3WPOBAHHBIX pPAOOYMX MeECTax C
HCIIOJIb30BAHUEM OPITEXHUKHM W MPOrPaMMHOIO OOEClEeYeHUs: M
00bEIMHEHNEM UX B JIOKAJIbHBIE U OTPACIIEBbIE CETH.



