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1. HEJIH OCBOEHMUS JUCHHUTIJIMHBI

Llenbio ocBoeHUst JUCUMITIMHBL «OCHOBBI JOKYMEHTO000pOTa B TAMOXKEHHBIX OpraHaxy
ABasieTcs - (OpMUPORAHHE Y O0YUATOMIMXCS TPEACTABICHUS O AOKYMEHTALMU W OpPraHHU3aLuu
CHUCTEMbl JOKYMEHTALHMOHHOIo olecrniedeHust (YNpaBieHHs JIOKYMEHTallMel) B OpraHu3alusx
Pa3/IMYHOrO YPOBHS YIPABJIEHHs, B YACTHOCTH, B TAMOMKEHHBIX OpraHax.

3agaum:

1. chopMupoBaTb NOHMMaHWE CTYAEGHTAMH POJIH OCYIIECTBICHHS AEJOMPOU3BOJICTBA B
opraHu3alliy YNnpap/IeHHWsd AOKYMEHTaUMeH B CHMCTEME TaMOXEHHBbIX OpPraHoB, a TaKKe
HEOOXOAMMOCTH W 3HAYEHUS! 3HAHWH O NpaBWIIAX BeICHUs J1EJONPOH3BOICTRA;

M3Y4YUTh HOPMATHBHO-TIPABOBLIE AaKThl, pPErJaMeHTHpYIOLIME mpaBuia o(opMIeHHUs

JOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHax;

3. YSACHMTb MPUHUMIBI YHH(PHKALMH M CTAHAAPTU3ALMH IOKYMEHTOB;

4. M3yudThb TMpaBuia TMOATOTOBKH, COCTaBAeHUS M OQDOPMIICHHS KOHKPETHBIX BH/0B
OpraHH3alMOHHO-PACIOPAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, a TaKxKe NOAYYHTh
COOTBETCTBYIOLIIHE HABBIKH B MoJArOoTOBKE OpraHyu3alMOHHO-MIPABOBLIX U
WH(pOPMaAIMOHHO-CTIPABOYHBIX TOKYMCHTOB;

5. 03HAKOMUTH C JOJPKHOCTHBIMU 00A3aHHOCTAMH JIOJAKHOCTHBIX JHIL H PaODOTHUKOR OT/AENa
JOKYME@HTalMOHHOTO ofecrnevyeHus] TAMOXKEHHOI0 OpraHa.

_TQ

2. MECTO JUCIHHUIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Vuebnas aucummuimHa  «OCHOBBI  JIOKYMEHTOOOOpPOTA B TAMOMKEHHBIX OpraHax»
OTHOCHTCA K 0a30BOH yacTH  y4yeOHBIX JUCLMIUIMH  OCHOBHOH  mpog)ecCHOHAIbHOMH
obpa3zoBare/ibHOH Nporpammbl Beicuiero odpasosanus (aanee — OI1OIT BO), npenycMoTpeHHBIX
(enepaibHBIM rOCYIapCTBEHHBIM 00pa30BaTe/IbHbIM CTAHAAPTOM Mo cretansHocTH 38.05.02
TamoxkeHHoe aeno (nanee — @I'OC BO).

3. IINIAHHUPYEMBIE PE3YJIBTATBI OBYUEHHSI 110 JUCHHUILVIMHE

[Tnanupyemsble pe3ynbTaThl 0OyUeHUS MO JUCHMMIHHE, COOTHECEHHBIE ¢ MIAHUPYEMBIMH
pesyabtatamu ocsoeHust OITOIT:

IlnaHHpyeMble pe3yabTaThl 00YUeHHS 10 JHCIHILIHHE,
B COOTBETCTBHHU ¢ HHIUKATOPOM /IOCTHKEHHS
KOMIeTeHIHH
DopMHpyeMble
Huaukatop HanmenoBanue
KOMIeTeHIHH
JOCTHIKEHH 51 OLICHOYHOT O
(xon, cofep:xaHue
KOMITeTeHI HH cpeacTBa
KOMIETEeHLHH) (a0 Pe3yabTaThl 00yUeHHsI 10 AHCIHILIHHE
]
codeprycanue
unouramopa
OI1K-2. Cnocoben OINIK-2.1. | 3HaeT: OCHOBHblE TepMUHbI, TOHATHS, | TecToBBIE
ocyleCTBAATE cOop, MeTOoAbl M cpeiacTBa cbopa, XpaHeHUs U | BOMPOCHI,
00paboTky, aHanus obpaborkn  uHpopmauuu; cnocodbl M | NPaKTHKO-
JaHHBIX JJIS pellIeHHs METOAbl BOCHOPOM3BEJeHUS HH(OPMaLKK; | OPHEHTHPOBAHH
npogeccHOHaNbHBIX OCHOBBI MH(OPMALMOHHOH U | bl 3a/laHus.
3aja4, HH(OPMHUPOBAHUS oubnuorpaduieckoil KyJIbTypbl.
OpraHoB OIIK-2.2. | ¥YmeeT: MCIIOIb30BaTh MCTOYHHUKH
rocy/1apcTBEHHON BracTh 9KOHOMHUECKOIH, COLIMANBHOIA,
1 0011IecTBa Ha OCHOBE ynpaeneHueckoil HHpopMaLny;
HHpOpMaLIMOHHOI 1 OCYILIECTBUTH TMOUCK HHGpOpPMALMH [0
oubnuorpadudeckoit NOJIyYeHHOMY  3ajaHuio, cbop, aHamus




KYJbTYpbI € JAHHBIX, HEOOXOJUMBIX [  pelleHus

HPUMEHEHUEM MOCTABNEHHBIX I'OCY/IAPCTBEHHBIX 3a/1au.
UH(POPMAIMOHHO- MPUMEHATh HH(OPMAIHOHHO -

KOMMYHHKaLUHOHHBIX KOMMYHHUKATHBHBIE TEXHONOIMH C YUETOM
TEXHOIOTHH H C YUeTOM TpedoBaHui MH(OpMaLIHOHHOIT
OCHOBHBIX TpehoBaHuii 0e30macHOCTH.

MHpOpMaLOHHON OIK-2.3. | Baaneer: HaBbIKAMH  HCIOJIb30BAHUS

0e30macHOCTH MH(POPMALLHOHHO —  KOMMYHHKATHBHbIX
TEXHOMOPHH JUlsl pellieHHsl aHalMTHYECKUX
H HccleIoBaTeNbCKUX 3ajau,
MH(OPMHUPOBAH K OpraHoB
rocyapcTBEHHON BIACTH.

IK- 4. Cnocoben [TK-4.1. 3Haer: 0c00eHHOCTH " nopsaok | TectoBble

3aM0JIHAThL TAMOMKEHHYHO 3anoHeHHUs] TaMOXEHHOH Jeknapaliy Ha | BOMpPOCHI,

JleKiapaLmio, TOBApbL; 0CODEHHOCTH 3aM0JIHEHUs | MPaKTHUKO-

JIeKNapatuo JeKnapauid  TAMOMKEHHOHl  CTOMMOCTH; | OPUEHTHPOBAHH

TAMOKEHHOH CTOMMOCTH nopagok oopMIEHUS HMHBIX JOKYMEHTOB | bl 3a/aHHusl.

1 O(OPMIISITE UHbIE HEODXOAUMbBIX B TAMOMKEHHBIX LIENAX.

JOKYMEHTEI, [MK-4.2. Ymeer: 3aro/HATh TAMOKEHHBIC
HEOOXOUMBIC B JICKJIapallii  Ha TOBapbl, AeKlapauuu
TAMORCHHOM Aol TAMOMKEHHOH CTOMMOCTH; O(opMIAThL

WHBIE JOKYMEHTBHl HeoDXoJuMble B

[K-4.3, TAMOKEHHBIX LEJIsIX.

Baapgeer: HaBbIKAMH 3arnoJHEHHS
JIEKJIApAllMH M KOHTPOJIA 3all0JHEeHUs
JIeKapauuii Ha TOBapbl, TAMOXKEHHOH
CTOMMOCTH; HaBBIKAMW CO3JIaHHS H
KOHTPOJIS UHBIX JOKYMEHTOB,
HEOOXOAUMBIX B TAMOKEHHBIX 1IE/IsX.

I'K - 9 CnocobeH [K - 9.1 3HaeT: OCHOBHBIE HampaBieHus pazBuTug | TecToBbie
OCYILECTBIATD TAMOXKEHHOH  cny:kObl B YCIOBHUAX | BOMNPOCHI,
TaMOKEeHHOe nepexoja oOWecTBa K LUPPOBU3ALNY; | TTPAKTHKO-

aAMHHHCTPHPOBaHHE, B METO/LbI yIpaBieHus, cUCTEMY | OPMEHTHPOBAHH
TOM YHCNEe B YCIOBHAX aAMUHUCTPATUBHBIX METO/0B M | ble 3a0aHus.
uudpoBoii TEXHOJIOrHH, KOTOpble BO3AECTBYIOT Ha

Tpancdopmanu chepy BHELIHEIKOHOMHYECKOM

obuiecTBa JIesITeIbHOCTH.

[TK-9.2 VYmeer: B YCITOBHAX uudpoBoi
TpaHc(opMalui  0O0LIecTBA  ONpelenaTh
HanpaBJeHUs  Pa3BUTHS  TAMOXKEHHOIO
aJMUHHCTPUPOBAHHUS.

[1K-9.3 Baapeer: npueMamMu JEKTPOHHOT O
obmeHa uHdopmanMedl; TeXHONOrHUsIMH
TAMOMKEHHOrO  aJIMUHHCTPUPOBAHUS B

yCnoBHAX UH(poBH3aLKMK 00LIeCcTRa.




4. OBbEM H CTPYKTYPA JTUCHHUITJIMHBI

TpynoeMKocTb AMCLMIUIMHBI COCTABMSIET 2 3a4eTHBIE €IMHHIIEI, 72 Yaca

TemaTuueckHii njan
¢opma obyyenus — ounast

o MopmMbl
Buasl yuednoii padoTsl, P
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BKJIIOUas CaMOCTOSTENbHY IO ©
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1. | lNpenmer, MeTOA H 3a1a4H
JNoKyMeHTooGopoTa B 3 1.2 4 4 4
TAMOMKEHHBbIX opranax
2. | JokyMeHTaUHOHHOE
ofecrieuenne  AEATENBHOCTH | - 3.4 4 4 4
TaMOMKECHHBIX OPI"H.HOB
3. | TpeGoBaHus K NOArOTOBKE H 3 5.6 4 4 4 Petimune-
oopMIEeHHIO TOKYMEHTOB xoumpons 1
4. | OpranuszaiHoHHO-
pacnopsiaUTe/bHEIE 3 7.8 4 4 4
,ElOKyMeHTE-I
5. | UndopmatmorHo- 3 9.10 4 4 4
CﬂpaBO‘le[B HJOKYMEHTBI
6. | JokymeHTs! 10 M4HOMY 311112 4 4 4 Petimune-
cocTaBy Koumpoas 2
7. | Tlouckosas cucrema
JNOKYMEHTOB H COBPEMEHHBIE
TEXHOJIOTHH, TIPUMEHAEMbBIE B 313,14 &% 4 4
ACNIONpPOXU3IBOACTBE
TaMOKEHHbBIX OPraHoB
8. | HomenknaTypa nen u
NnoAroToBKa JAOKYMEHTOB Ha 3 15"]6 4 4 4
apXMBHOE XpaHEHHE
9. | Nopsnok paboTsl ¢
MUCBMEHHBIMH H YCTHBIMH Peiimune
obpatueHuaMH (3kanodamu) 317,18 4 4 4 © 3
rpakaaH U yuacTHHKOB BDJ] REHIMPED
B TAMOKEHHbIS OpraHbl
Hannuwne B nucunnanne KI/KP HET
HToro no avcuunin-ge 72 36 36 3auer




TpynoeMKocTh AUCIMMIMHBI COCTABRMAET 3 3aUeTHBIX eAuHHULbL, 108 uacon

Temaruueckuii maad

topma oOyuenus — 3aounas

- Dopmbl
Buapt yueGuoii padotbl, TeKpruero
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1. | peamer, meTon v 3anauu
JNoKyMeHToobopoTa B 6 2 2 10
TaMOKEHHBIX OpraHax
2. | JlokymMeHTaLHOHHOE
obecneuenne  aesTenbHocTH | O 10
TAMOJKEHHbIX OPraHOB
3. | TpeGoaHus Kk MOArOTOBKE U 6 19 2 9 10 Petmune-
0(hOpMIIEHUIO JOKYMEHTOB Koumpons 1
4. | OpraHu3aunoOHHO-
pacrnopsaanTenbHbIe 6 12
JOKYMEHTbI
5. | UndopmaunonHo- 6 12
CrpaBoyHbIE JOKYMEHTbI
6. | JokyMeHTbI 110 NUUHOMY 6 20 2 o) 10 Petmune-
cocTaBy Koumpos 2
7. | Mouckoeag cucreMa
JIOKYMEHTOB M COBPEMEHHbIE
TEXHOJIOTHH, IPUMEHACMBIE B 6 12
NENIONPOUZBOJICTRE
TAMOIKEHHBIX OPraHOB
8. | Homenknarypa nen u
MOArOTOBKA IOKYMEHTOB Ha 6 12
apXHBHOE XpaHeHHe
9. | INopsnok paboTel ¢
MMHCEMEHHBIMH M YCTHBIMH 5
6 6 21 2 2 2 Peiimune-
obpaiueHusamu (xKanobdamu) e
rpaxnaH v yyactHukos BD/] RS
B TAMOJKEHHBIE OpraHbl
Hannuue B ancunnaune KII/KP Her
UToro no aucumniuHe 108 8 100 3aver




Co,uepmaﬂue AHCHHIIJIHHDbI

Tema 1. IIpeamer, meToa 1 3a1a4H JOKYMEHT0000pPOTA B TAMOKEHHBIX OPraHax.
Coaep:kanue TeMbl.

Hcropust passutus penonpoussoactsa. JOKyMeHT Kak MCTOYHMK HHGOpMal|u.
JlokymeHT M ero ¢yHkuuu. Knaccudukauus aokymeHToB. Buasl nokymenrtos. CtanaapTusauus
W YHU(pHUKAIKI TOKYMEHTOB. TeXHOMOrus Aeionpou3BoacTea. @yHKLUMH AEI0NPOU3BOACTBA.

Tema 2. lokyMeHTallHOHHOE OGecnedeHHe 1eSITeIbHOCTH TAMOKeHHBIX OPraHoB.
Conep:kaHHe TeMBbI.

OGwwme TpedoBaHus K Onankam aokymeHToB. Tunoseie (opmynspel. TpeGoBanus K
TeKcTy JokymeHTa. OdopmieHue TNpHIOKEeHHH K n0KyMeHTY. COBMECTHbIE JIOKYMEHTHI.
ConepikaHue M CTHJIbL JokymeHTa. TpeGoBaHHs K TeKkcTy W OQOPMICHHID CNyHKeOHbIX
JOKYMeHTOB. Mcnonb3oBaHue THNOBBIX M TpadapeTHBIX TekcToB. PazjeneHue nokymeHTa Ha
CMBICJIOBBIE HAaCTH (BBOJHYKO W OCHOBHYIO). JleneHHe JOKYMEHTOB Ha pas/iefibl, MojApa3/iesl,
MYHKTBI, MOAMYHKTBI, HCTIO/Ib30BAHHE HYMEPALMH ¢ apabCKUMHU LHppaMH.

Tema 3. TpeboBaHHsi K NOATOTOBKe H 0(POPMJICHHIO TOKYMEHTOB.
Coaep:xaHue TeMbl.

Ha3snauenue u obnacte npumenenus ['OCT P 7.0.97-2016. HaunonanbHblii cTanaapt
Poccuiickoit  ®epepauun. Cuctema craHaaptoB no uHpopMmauuu, OHONMOTEYHOMY M
uzgarensckoMmy aeny. OpraHuszalMOHHO-pacnopsauTesbHas AokymeHtauus. TpeOoBaHus K
oopMIIeHHIO JIOKYMEHTOB. JlokyMeHT Kak Hocutelb WHpopMauuu. CyLUHOCTh CHCTEMBI
nokymentauuu. Ilpasuna opopmnenns ynpapieH4ecKUX A0KYMEHTOB. PEKBU3MTBI JOKYMEHTOB.
JHlokymMeHTo000pOT, ero cTpykrypa. [loroku nokymenrauuu. TexHonorus nokymentoobopora.
[lpuem u nepBoHavanbHas oOpaboTka MocTynaroUMX JoKymMeHTOR. [IpoBepka nMpaBUIBHOCTH
J0CTaBKH KoppecnoHaeHuuu. [lpeasaputenbHoe paccMOTpeHME [JOKYMEHTOB. Pesyibrarsl
paccMOTpeHust  J10KyMeHTOB.  MH(OpMallMOHHO-NOWCKOBBIE  CHCTEMbI,  HCTIOJb3YEMblE B
JOKYMEHTALMOHHOM OOecrnevyeHuH JeATeNIbHOCTH TaMOXKEeHHBIX opraHoB. [lpouenypa nowucka.
Ha3nadenue yuera M perumcrpauMu J0KyMeHTOB. KOHTpOJb MCHNOJHEHMS [JOKYMEHTOB.
Opranuzaums  KOHTpons — ucnonHeHus.  Pa0ota  ucnmomnuTeneit ¢ JAOKyMEHTaMu.
ABTOMaTH3MPOBAHHAs PErHCTpPaLMs JOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranu3zauHoHHO - pacnopsiiuTe/IbHble JOKYMEHThL.
CopepxaHue TeMbl.

3aKOHBI, MOCTAHOBJIEHHS, pacropsKeHUs npaBuTenbeTBa PD, npukasel M ykasaHus Kak
OCHOBA pacCropSAIMTENbHON AOKYMEHTAUMH TaMOKeHHbIX opraHos. [lopsaok odopmieHus u
YTBEPIKACHHUS OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB. Buabl opraHu3aliuoHHO-
pacnopaauTENbHBIX JOKYMEHTOB W MX ocobOeHHocTH. TpeboBaHus K OQOpMAEHUID U
COCTABJICHHIO OPraHU3aLHOHHO-PACTIOPAANTENbHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 5. UndopmannoHHO-cipaBoYHbIE JOKYMEHTBI.
CopepxaHue TeMbl.

HupopmannonHo- crnpaBouHble TOKyMEHTH. BHyTpeHHUe/BHEIHHE HHPOPMALIHOHHbIC
notoku. MupopMalMoHHble MOTOKM — WHpOPMaLMOHHbIE JOKYMEHTb. Buibl cripaBouHbIX
JNOKYMEHTOB.  JIOKYMEHTHpOBaHWE  JESTENbHOCTH  KoleruaiabHblx — opraHoB. [lopsaok
obopmiieHHss W yTBepiKIAeHMS HMHGPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHLIX J0KyMeHTOB. OcobeHHOCTH
paboThl ¢ BHEIIHMMH M BHYTPEHHUMH AokyMeHTamu. [Tucbma u npaBuna odopmiieHus 1en0BO#H
NEPENUCKH U MEK/YHapOaHOH 1enoBoii koppecronaeHuu. Tunossie pasbl, MCMoab3yeMble B
aenosoi  nepenucke. TpeGoBaHus K OQOPMIEHHIO M COCTABICHHIO HMH(POPMALIMOHHO-
CTPaBOYHOM JOKYMEHTALIMH.



Tema 6. [lokyMeHTbI 10 JHYHOMY COCTABY.
Conep:xaHue TeMbl.

KaapoBas nokymeHTauuss B TaMOXKeHHbIX opraHax. OcoOeHHOCTH — KalpoBoOi
nokyMeHTalMu. OdopMmieHHe W YTBEp/KICHHE KaJpOBBIX JOKYMEHTOB M TpeDOBaHHS K X
odpopmaennto. Buabl JOKYMEHTOB, OTHOCAILUMXCH K [JOKYMEHTaM 1O JIHYHOMY COCTaBy.
CoOTHOIIIEHHWE  KaJIpOBBIX  JIOKYMEHTOB C  OpPraHM3allMOHHO  -pacropsiiMTEeNbHbIMH W
uH(pOpMaLMOHHO- cripaBouHLIMH JokyMeHTaMHU. [lonoxenus Tpynosoro Koaekca, kacatoiuecs
KaJipOBBIX JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTBI, OTpakarolliie pe3yibTaThl Tpyjaa paboTHukoB. Benenue
TpyaoBbIX KHKKeK. Odopmienue nUUHBIX Aen. BeneHue nuuHbIX kapTouek. Cxema ABHKEHHS
[eépcoHalla W BO3HHKarOUHE TIpH 5TOM MNpoueaypbl U JOKYMCHTBI. CocraBieHue JIMYHBIX
JIOKYMEHTOB.

Tema 7. IlonckoBasi cHcTeMa TOKYMEHTOB H COBPeMeHHbIe TeXHO/JIOTHH, TPHMeHsieMble B
J1e/I0NPOH3BO/ICTBE TAMOKEHHBIX OPraHOB.
Cojepikanue TeEMBbI.

[Ipumenenune HH(pOPMALLHOHHO-NTOUCKOBOI CHCTEMBI, MCIOJb3YEMOI B
JOKYMEHTALMOHHOM OOECNEeUeHHH JIeATEIbHOCTH TaMOKEHHBIX opraHos. [Ipoueaypa noucka
nokymeHToB. Ilpumenenne CVYB]] (cucrema ynpaBnenus Oazamu paHHbix). CoBpeMeHHbIe
CUCTEMbl aBTOMATU3aLMK E/I0Npou3BoACTRA. [IporpaMMHbIe KOMIUIEKCH W MH(BOPMAlIMOHHbIE
TEXHOJIOTMM. ABTOMaTH3MpOBaHHas pervcTpaums JokymeHToB. Mcnonwsosanue TIK B
aenonpouspojactee. [lpuem M neppoHauanbHas 00paboTka MOCTYNAKOIIMX JOKYMEHTOB.
[TpenBaputenbHoe paccMOTpPEHHE JIOKYMEHTOB. Pe3yabTaTbl pacCMOTPEHHMs JIOKYMEHTOB.
CreuunaibHble MNPOrpaMMbl, MCIMOAb3YEMble B TAMOMKEHHBIX oOpraHax mnpu oQopMIEHUH
TAMOXKEHHOH JleKjapaunu. DNeKTpoHHOe JekiapupoBanue. [lpumeHeHue COBpEMEHHOM
OpPrTeXHUKH B J€/IOMPOU3BOJICTBE.

Tema 8. Homenknarypa e/l M NOAroTOBKA JOKYMEHTOB Ha aDXHBHOE XPaHeHHe.
CojiepkaHue TeMbl.

CocTtaBiieHHe HOMEHKIATYphl aen v GopmupoBanue jaen. OcobdenHocti GopMUpoOBaHUs
nen. [loaroroBka aen v nopsAAoK nepegauu aen B apxus. Hymepauus auctos nena. Cocrapnenue
3aBepuTelIbHON Haanucy. CocTaBlieHMe BHYTPEHHEH ONMCH JOKYMEHTOB Jejla. XpaHeHHe Jeil B
TekyuieM JjenonpousBojctee. OdopmiaeHue nen BpeMEHHOr0 W IMOCTOSHHOTO XPaHEHMs.
DKeriepTu3a UEHHOCTH yripaieHdeckux aokymentoB. [lopsanok Belojauum gen M3 apxusa.
OyHKIMHM apXUBOB TAMOXKEHHBIX OPraHoB. 3aJayud rocyJapcTBeHHbIX apxuBoB. OnpeeneHne
LIEHHOCTH IOKYMEHTOB € 11€1bl0 0TOOpa Ha rocy1apcTBEHHOE XPAHEHHE H YCTAHOBIIEHUSI CPOKOB
xpaHenus. Co3nanue DKenepTHbIX KOMUCCHH. DYHKLMK M NpaBa SKenepTHOH komuccuu. Cpoku
MpoBeeHUsT JKCMEPTH3bl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. OTOOp JOKYMEHTOB AN MOCTOSHHOIO
xpaHenus. Ormerka «II1K». [ToainnMeka BHOBL ¢(hOPMHPOBAHHBIX /€.

Tema 9. Ilopsiok paGoTbl ¢ NHCBMEHHBIMH H YCTHBIMH OOpaleHUsIMH (AKaj100ammn)
rpa:¢aad u yqactaukos B9/ B TaMokeHHBIe OpraHbl.
Coaep:xkanue TeMbl.

Opranu3auus Je/10NporH3BOACTBA TAMOMKEHHBIX OpraHoB Mo paboTe ¢ MpeaIoKeHHIMH,
3asBJieHUsIMM M kanobamu rpaxaaH M yuyactHukoB BDJI. PaccmoTpeHue 1o cyiuectsy,
TpeboBaHus, NpeabsBiseMble K peuieHuto. [lpuem u peructpanmsi obpalueHHid rpaxiaH M
yuyactHukoB BDJ] B TamokeHHble opranbl. [lopsaaok U cpoku 00anoBaHUs MOCTAHOBIEHHH O
HAJIOXKEHWH B3bICKAHUH, O IOTIOJHUTEILHOM MPOU3BOJCTBE, O HAPYLIEHHH TAMOMKEHHbIX MPaBUJI
U T.a., B cooTBeTcTBUM ¢ TpynoebiM Konekcom Poccuibickoit @enepauun. Cpoku nojgayu M
paccMOTpeHUs 3asiBIeHHH M oOpalleHHH, OTBOAUMBIE CPOKHM s pelueHus. DopMUpoBaHUE Je
M UX XpaHeHHe M0 MpeaIoKeHHsM, 3asBIeHHAM, )KanodaM rpaxaaH 1 yuyactHukos BDJI.



Coaep:xkanne NpaKTHYECKHX 3AHATHH 110 JHCHHILIHHE

Tema 1. Ilpeamer, MeToa H 321a4H JOKYMEHT0000POTA B TAMOKEHHbIX OpraHax.
Cooeprcanue npaKmuiecKux 3aamuil.

|. UcTopus pa3euTus 1elonpou3BOACTBa.

2. JIOKYMEHT W ero (hyHKIIHH.

3. Knaccudukaums 10KyMEHTOB.

4. Buabl JOKYMEHTOB.

5. CranpapTusaums M yHUpUKaLUSI JOKYMCHTOB.

6. TexHoI0THS A€IONPOM3BOICTRA.

7. DYHKUMH I€JIONPOU3BOICTRA.
Jumepamypa: 1, 2, 3].

Tema 2. lokymeHTAHOHHOE ODecneyueHHe eI Te/IbHOCTH TAMOMKEHHbIX OPIraHOB.
Codepoicanue npAKMUYECKUX 3aHAMUIIL.

1. Obure TpedoBanus Kk 61aHKaM JOKYMEHTOB.

2. TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA.

3. OdopmaeHne NpUAOKEHHH K TOKYMEHTY.

4. TpeboBaHHA K TEKCTY U 0(OPMIICHHIO CYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

5. MUcnonb3oBaHKue TUMOBBIX M TpadapeTHbIX TEKCTOB.

6. Jlenenue qOKYMEHTOB Ha paz/ielibl, MOApa3/elibl, MyHKThl, NOAMYHKTBI, UCMO/Ib30BAHHE
HyMepaurH ¢ apabcKUMH LU paMH.
Jumepamypa: (2, 3, 4].

Tema 3. TpeboBanus K NoAroroBke H 0(pOPMJICHHIO JOKYMEHTOB.
Cooeprcanue nPAKMUYECKUX 3AHAMIULL

1. TpeboraHus kK 0hOPMAECHHIO TOKYMEHTOB.

2. JIoKyMeHT KaK HOCUTENIb HHPOpPMAaLIMH.

3. CyuHOCTh CHCTEMBI JIOKYMEHTALIMH.

4. Ipaeuna oopMIEHHS YNPaBIEHYECKHX IOKYMEHTOB. PEKBH3UTHI JOKYMEHTOR.

5.  [Hokymenroobopor, ero crpykrypa. [lorokn pokymenraumu. Texnonorus
JIOKyMeHTo000poTA.

6. [lpuem u nepronavanbHas 00padOTKa NOCTYNAIOUWIMX JOKYMEHTOB.

7. llpoBepka NpaBHABLHOCTH JJOCTABKH KOPPECTTOHAEHLIMH.

8. llpenBaputenbHoe paccMOTpPEHHE JOKYMEHTOB. PesynabraTel  paccMOTpeHus
JOKYMEHTOB.

9. KoHTpoabs HcrmonHeHMs NOKyMEHTOB. OpraHuzauust KOHTpods ucnofHeHus. Paborta
MCMNOJIHUTENEN ¢ JOKYMEHTaMU. ABTOMAaTH3UPOBaHHAsA PETHCTPAaLMs JOKYMEHTOB.,
Jumepamypa: |1, 2, 4].

Tema 4. Opranu3auHoOHHO- pacNOPsAIHTENbHBIE JOKYMEHTHI.
Cooepircanue npakmudecKux 3anamuil.

1. 3aKoHBI, MMOCTAHOBIEHUS, PACNoOpsKeHUst npasuresnbeTBa P@, npukasel U ykasaHus
KaK OCHOBA PaclopsiAUTE/IbHON JOKYMEHTALMK TaAMOMKEHHbIX OPraHoB.

2. [llopsnok odopmieHHsT M YTBEPKAECHHS OpPraHM3allMOHHO-PACMOPSIMTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

3. Buapl opraHu3aliuoHHO- pacnopsaUTENbHbIX JOKYMEHTOB H UX 0COOEHHOCTH.

4. TpeboBanus K 0opOPMIIEHUIO M COCTABICHMUIO OPraHU3aLUOHHO-PACMOPAAUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB.
JTumepamypa: [1, 2, 5, 6].



Tema 5. HndopMaunoHHo - cipaBovYHbie JOKYMEHTEI.
Coodepiicanue npakmuueckux 3aHamui.
. MH(OpMalIMOHHO - CIPaBOYHBIE IOKYMEHTHI.
. Buytpennue/BHeliHHe MHPOPMALMOHHBIE TOTOKH.
. MudopmaliMoHHbIE MOTOKH — MH(OPMALIMOHHBIE IOKYMEHTBI.
. BUibI cripaBoOYHBIX JOKYMEHTOB.
. JIOKyMEHTHPOBaHHE AEATENLHOCTH KONIErHalbHbIX OPraHoOB.
. [lopsaok oopmienus U yTBepskaeHUsT HHPOPMALMOHHO - CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.
7. OcobGeHHocTH padOThl C BHELIHUMH U BHYTPEHHHUMH AOKYMEHTAMM.
8. IluceMa u npaBuna oopMiaeHHs AeNOBOH MEpenvckd M MEKIyHapOAHOH Ne/oBoii
KoppecnonaeHuuu. Tunossie ¢pasbl, UCIIOIb3YEMBbIE B J€/10BOH Nepernucke.
9. TpeboBanusi k OQOPMIEHHIO M COCTABJIEHHIO HH(POPMALMOHHO - CHOPaBOYHOH
JOKYMEHTALMH.
Jumepamypa: (1, 2, 3, 4].
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Tema 6. /lokyMeHTBI 10 JIHUHOMY COCTABY.
Coodeparcanue RpaKmueckKux 3anamuil.
1. KagpoBas J0KyMEHTALMs B TAMOMKEHHBIX OpraHax.
2. OcobeHHOCTH KaapoBOH nokymeHTauuu. OdopmiieHHe U YTBEPKIEHHE KaJpOBbIX
JOKYMEHTOB M TpeOoBaHUs K UX OOPMIACHHIO.
3. Buabl JOKYMEHTOB, OTHOCSILIIMXCS K JOKYMEHTaM M0 JIMYHOMY COCTaBY.
4. CoOoTHOLLIEHHE KAJAPOBLIX JOKYMEHTOB C OpPraHW3alMOHHO - pacropsUTelbHLIMH U
HWH(POPMALIHOHHO- CTIPABOYHBIMH JIOKYMEHTaMHU.
5. lMonoxenus Tpynosoro Koaekca, kacatolidecs: KaJpoBbIX JOKYMEHTOB.
6. JlokyMeHTBbI, OTpajkalollMe pe3yibTaThl TPYAa padOTHHUKOB.
7. Benenue TpynoBsix KHMKeK. OdopmneHre THUHBIX 1. BeleHre TUUHbIX KapToyek.
8. Cxema ABMIKEHMSI [IEPCOHANA W BOZHUKAIOLLME [TPU ITOM MPOLEAYPbl U JOKYMEHTDI.
9. CocTarneHue THYHBIX TOKYMEHTOB.
Humepamypa: |1, 2, 3].

Tema 7. IlouckoBasi cHcTeMa JOKYMEHTOB U COBpeMeHHble TEXHOJIOTHH, IPUMeHsieMble B
JAeJIONPOH3BOACTBE TAMOKEHHBIX OPTaHOB.
Coodepacanue npakmu4ecKux 3aHAmuil.

. Tlpumenenuwe  MHPOPMALMUOHHO-TIOMCKOBOH  CHUCTEMBI,  MCMOJB3YEMOH B
JIOKYMEHTAlMOHHOM 00ecrneUYeHH JIeATeIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPTaHOB.

2. Ilpouenypa noucka gokymeHTOB. [Ipumenenne CYB]] (cuctema ynpaeieHusi 0azamu
JaHHBIX).

3. CoBpeMeHHbIE CHCTEMbI AaBTOMATH3ALIHK AEI0NPOM3BOCTBA.

4. [porpaMMHble KOMIJIEKCHI U UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOIOTHH.

5.  ABTOMaTH3MpOBaHHas  peructpaius  aokyMmeHToB. Mcnonb3oBanue TIK B
JeNI0NPOU3BO/ICTBE.

6. [lpuem 1 nepBoHavanbHas oOpadoTKa nocTynarMx J0KyMeHToB. [IpeaBapurensHoe
paccMOTpEHHE JIOKYMEHTOB. Pe3ylibTaThl pacCMOTPEHMS! IOKYMEHTOR.

7. CrnieumasibHble NPOrpaMMBbl, HCITIOJIb3YEMBIE B TAMOXKEHHBIX OpraHax rnpH ohopMICHHH
TAMOYKEHHOMH JeKJIapalui. DJIEKTPOHHOE JeK1apupOBaHHUe.

8. [IpumeHeHHe cOBpeMEHHOH OPITEXHMKH B I€J0NPOU3BOACTBE.
Jlumepamypa: [1. 5, 6].



Tema 8. Homenkatypa el M NOAroTOBKA A0KYMEHTOB HA apXHBHOE XPaHeHHe.
Cooepoicariue npaxkmudecKux 3anamui.
1. CoctaBneHre HOMEHKIATYPHI Aed U (popMHpOBaHHE feJl.
. OcobennocT GopMHUpOBaHMA AeII.
. [logroroska aen u nopsaaokK nepeaauu nen B apxus. Hymepauus auctos jgena.
. CocraBnenue 3aBepurebHO Haanueu. CocraBieHue BHYTPEHHEH ONMCH JOKYMEHTOB

RPN I O]

aena.
. XpaHeHHe JieN B TeKyLUEM JeJI0NPOU3BOICTBE.
. Odopmnenue aest BpeMEHHOIO W MOCTOSHHOIO XPaHEHHS!.
. DKcnepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB.
. OYHKLMU apXMBOB TAMOYKEHHBIX OPraHoB.
. 3a71a4M rocy1apcTBEHHBIX aPXHBOB.

10. OnpepaeneHue LEHHOCTH JIOKYMEHTOB € Liebl0 0TOOpa Ha rocyaapcTBEHHOE
XpaHEHHE W YCTAHOBJICHHSA CPOKOB XPaHEHHS.

I1. Coznanue DKcnepTHBIX KOMHCCHI. DYHKLWH U MpaBa 3KcnepTHoi komuccuu. Cpoku
NpoBeJIEHUs DKCNEPTH3bI LEHHOCTH JOKYMEHTOB.
Jumepamypa: (1, 2, 3, 4].
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Tema 9. Ilopsaok padoTel ¢ NHCBMEHHBIMH H YCTHBIMH o0pameHHsmH (3ka/100aMH)
rpasiad H yuacTHHKoOB B3/l B TamMoiKeHHbIE OpraHbl.
Cooepicanue nPpAKMUYEeCKUX 3aHAMUN.

1. OpraHuzauusi  JI€JIONPOM3BOJACTBA  TaMOMKEHHBIX ~ OpraHoB 1o pabore ¢
[peAIoKeHUAMHU, 3a8BIEHUAMH 1 dKano0amMu rpaxiad U yuactHukos BOJL.

2. PacecmoTpenue no cyuuectBy, TpeboBaHHMs, NPEAbsBISEMbIE K PELLIEHUIO.

3. Tlpuem u perucrpauus obpaieHuit rpaxaaH v ydacTHMkoB BDJl B TamoOkeHHbIE
OpraHbl.

4. Tlopsinok W cpokd 00KaJOBaHMS MOCTAHOBIGHMH O HAJOMKEHHH B3bICKAHUH, ©
JOTOJIHUTENILHOM TPOU3BO/ICTBE, O HAPYIIEHHH TAMOMXEHHBIX MPAaBUII U T.J., B COOTBETCTBHH C
TpynoesiM Kogekcom Poceuiickoit @eaepaunu.

5. CpokH mojauM M paccMOTPEHMs! 3asBleHMI M oOpalleHUi, OTBOAMMBIE CPOKH s
peLICHUS.

6. @opMHpOBaHHE e M WX XpaHEHWEe MO TIPEUIOKEHHUAM, 3asBICHUAM, Kajnobam
rpaxaad M yuyacTHukoB BD/JI.

Jumepamypa: |1, 2, 3, 6].

5. OIEHOYHBIE CPEJCTBA JJISI TEKYIIEIO KOHTPOJISI
YCHEBAEMOCTH, MPOMEXXYTOYHOMH ATTECTALIMH 10 UTOI'AM
OCBOEHMUS JUCIUATIIMHBI U YYEBHO-METOJUYECKOE
OBECHEYEHUE CAMOCTOSITEJIbHOM PABOTBI CTYJIEHTOB

5.1. TekywHii KOHTPOJIL YCNIEBAEMOCTH
ITepeuens BOonpocoB Kk peHTHHI-KOHTPOJI10 Ne 1

1. B Kakux HOpPMAaTHBHO-NPABOBBIX AaKTaX 3aKperieHa TEPMHUHOOIMs, MCIOJIb3yemas Ipu
pabote ¢ nokymeHTamu?

2. Kak cBsa3aHbl MeKay OO0 MOHATHS «IOKYMEHT» U «MH(pOpMaLUs»?

3. Uro BiitoyaeT B ce0sl MOHATHE «PEKBUHTY?

4. Kakue cnocoObl JOKYMEHTHPOBaHMs CYLLIECTBYIOT B HAacTosLLee Bpems?

5. Kakue Bubl Hocutenei MHGOpMaLIMK UCTIONB3YIOTCS ISl CO3JaHUs JOKYMEHTOB?



TecroBbie 3aganus (o0dOpasen)

1) B coomeemcmeuu ¢ I'OCT P 7.0.97-2016 «Hayuonarsnolii cmaunoapm Poccuiickoi
Deoepayuu. Cucmema cCmanoapmoe no UHopmayuu, OUOIHOMEUIHOMY U U30AMENbCKOMY
oeiay. Opeanusawuonno-pacnopaoumensinan ooxymenmayus. Tpeboeanua k odhopmaenuio
00KyMeHmoe.» pekeusum 03 3mo:

a) om0JieMa opraHusanuu

0) ToBapHbIi 3HaK (3HAK OOCIYHKUBAHHS)

B) KO/ OpraHu3alyH

I') TEKCT JOKYMEHTA

2) Ohuyuanbrsiit 0OKyMeHm, UCHOTb3YEMbLI 6 MEKYUCH OeAMeNbHOCHIH OP2AHN3ANHH,

a) OduumanbHLIA AOKYMEHT

6) CnyxeOHbIH JOKYMEHT

B) JloKymMeHT

r) CnyxebHas 3anucka

3) Bmecme ¢ ROOTUHHUKOM MOZYH1 ObIMb U320MOB1EHbL:

a) Boinucku

6) Konuu

B) lyb6ukaTs

r) Bce oTBeThl BEpHEI

4) Hpu Kraccupukayuu OOKyMEHMO8 NO 6UOAM OCAMENbHOCHU (UMM HA3HAYeHUlo) He
GITIOYAIOMCA MAKUE 6UObI OOKYMEHMOE KAK:

a) HayuHo-TexHuueckue

0) ['paduueckue

B) YnpaBneH4ecKHe

r) HopmarusHbie

5) IHonamue cmauoapmuszayuy, KAK OeAMENbHOCHU RO YCMAHOGIACHUIO RpASWT U
XAPAKMEPUCMUK 6 HETAX UX 00OPOCOIBHOZ0 MHOZOKPAMHOZ0 HCHOAb308ANUA, HANPAGACHHOH
Ha docmuycenue yHopAOOUeHHOCIU 6 chepax npou3eo0cmeda u 00paw|eHus, 3aKPeRAACHCA 6
a) @enepansHom 3akoHe PO «TexHuueckom peryjinpoBaHUmn»

6) ®eaepaibHoM 3akone PO «O06 nndopmanuu, undopmatizaiim U 3aiure nHGopmMaunmuy»

B) @eaepanbHOM 3akoHe PO «O cTanaapTuzanuny

r) ®@enepanbiom 3akone PO «O0 obecneueHnn eIHHCTBA H3MEPEHHI»

6) B cospemennoii Poccuu ycmanoeieHsl (popmamot 01aHKOE OOKYMEHMO6:

a) A4, ASu A6

6) A3 u A4

B) Ad n AS

r) A4 u Al

7) Bmopuuno 60CHPOU3GEOCHHBIN HOOTUHHBIN OOKYMEHm, WEeTUKOM HOSMOPAIOW U
OpUZUHAT, 8KITIONAA HOORUCH:

a) Beinucka u3 jokymeHTa

0) OTnyck

B) Konusa

r) Jlybaukar

[lepeveHb BONPOCOB K PEHTHHI-KOHTPO.II0 Ne 2

1. KakuMu OCHOBHBIMH CBOMCTBAMM 00/1a1a€T JOKYMEHT?

2. Yro Bkmouaert B ceds noHstue «pyHKuus» nokyMmenTa? [lepeuncaure n
oxapakTepu3yite o0lmne GyHKLHMH JOKYMEHTA.

3. Yro noHMMaeTcs Mnoj onpeaeaeHieM «yHUPHLIMPOBAHHAS CHCTEMa JOKYMEHTaLUU»?
4. Kakune knaccupuranyu JOKYMeHTa U 110 KaKUM MPU3HAKAM MOKHO J1aTh?



5. Kakue ocHOBHbIE TpeOOBaHHS MPEeAbABIAIOTCS K OJ1aHKaM JOKYMEHTOB?

TecToBbie 3amanusi (0Opazeir)
1. B /Ipesuepycckom zocyoapcmee HEHMPAMU 620CHUA OOKYMEHMAWUU 1 €€ XPAHeHUA ObLTu:
a) MOHaCTBIPH;
0) apxXHUBbI;
B) KHSDKECKHE NaJlaThl;
I) LapcKuii aBopell.
2. Kax nazviganuco nepesie 20cy0apcmeeHubie yupedcoenua?
a) JenapTamMeHThl;
0) KHsKeCTBa;
B) NpHKAa3bl;
I') MOHACThIPH.
3. Kakue pexeuszuntol 0mHoCAMCA K I0PUOUYECKH 3HAYUMBIM D
a) JaTa, perMcTpalliOHHbIA HOMEDP JOKYMEHTA;
0) 3aros0BOK K TEKCTY, OTMETKa 00 MCIOIHUTEE;
B) PE30JIIOLMS, OTMETKA O HATMYHH TPHITOKEHHA.
4. Jenonpouseoocmeo — imo:
a) IBUIKEHUE IOKYMEHTOB B OPraHW3allii ¢ MOMEHTA MX CO3/IaHHs WM M0JYYEHUS 10
3aBepLIEHUs] UCTTONTHEHMUS;
0) oTpaciib AeATeNbHOCTH, 00ecnevHBaroLas JOKYMEHTHPOBAHHE H OpraHu3aLnio paboThl ¢
oHLMATBHBIMU JOKYMEHTAMMU;
B) 3anuch MH(pOpPMALIMK HA pa3IMUHBIX HOCUTESAX M0 YCTAHOBJIEHHBIM MTPABHIIAM.
5. o cnocody OoKymenmuposanua paziuiaion OOKyMenmol:
a) tpadapeTHble;
0) pyKOMHUCHbIE MUCbMEHHBIE;
B) (hopMasIM30BaHHLIE.
6. [na yezo npogooumea ynuurayus 00Kymenmog?
a) U1sl JOKYMEHTUPOBAHUSA YIIpaBIeHUYECKOH AeSITe/IbHOCTH;
0) st opraHuzalrMK padoThl ¢ JOKYMEHTAMH;
B) JLIS1 CHHDKEHHS KOJTMUECTRA MPHUMEHSIEMBIX JOKYMEHTOR, CHUIKEHHS TPY/I0EMKOCTH X
00paboTKH.
7. Pacnoaodicenue pekeuzumoe na o1anKe 00Kymenma onpeoensemcn:
a) cocTaBUTENIEM JIOKYMEHTa;
0) npaBuaaMy YHH(PHUKALMK JOKYMEHTOB;
B) rOCYJapCTBEHHBIM CTAHIAPTOM.

Ilepeuens BONpocoB K peHTHHr-KOHTPO110 Ne 3

1. Kakoii HOpMaTUBHBII aKT perJaMeHTUpyeT NopAAoK paboThl CyKObI
JeIOMPOU3BO/ICTBA M APXHBA B TAMOKEHHBIX OpraHax”?

2. Kakoe cTpyKTypHOE Noapa3Ae/ieHUe TaMOXHH OTBEYAET 3a JIOKYMEHTALMOHHOE
obecrnieueHue ynpapaeHus?

3. Ha koro Bo3naraercs OTBETCTBEHHOCTb 3a OpraHu3sauuio Ac/10MNporu3BOACTEA B OTALIAX
TaMOMKEHHBIX OPraHoB?

4. KakoBbl ocHOBHBIE 3a7a4i M YHKLMU OTAeNa JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecneyeH s
TaMOXEHHBIX OPraHoB?

5. Yro BXOAMT B 0053aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO 32 AEI0NPOH3BOACTBO B CTPYKTYPHOM
No/ipa3/ie/IeHUH TAMOKEHHOTO opraHa?



TecToBbie 3a1anns (oOpaselr)
1. Pexeuzum «Busbin:
a) CAYKUT 1715 OOPMIEHHS! BHEIIIHETO COMJIACOBAHMA ¢ KOHKPETHBIM JOJBKHOCTHBIM JIMLIOM HIIH
KOJIJIErHaIbHBIM OpPraHoM;
0) npuaaet cojiepaHHio OPULHANTBHOTO IOKYMEHTa HOPMATHBHBIH HJIM NIPABOBOH XapaKkTep;
B) MCIMOJIB3YETCS /sl BHYTPEHHEr0 COTrJIACOBAHMS MPOEKTOB JIOKYMEHTORB M MPH O3HAKOMJIEHHH €
KaKUM-100 J0KYMEHTOM KaK MUCbMEHHOE TIOATBEepsKAcHHE (haKTa 03HAKOMIIEHHUS.
2. [nsa  Ookymenma, HOONUHHUK KOMOPO2O0 OCMACMCA 6  OpP2AHU3AWUU, SU3bI
HpPOCMABAAIOMCA:
a) HUIKE MOANKUCH PYKOBO/IMTES!, MOANMHCABLIEro JOKYMEHT;
6) B HHXKHEH YacTH 00OPOTHOM CTOPOHBI MOCJEIHErO JUCTA MOAJHHHHUKA JOKYMEHTA;
r) Ha 0OOPOTHOI CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA JOKYMEHTA.
3. B kaxom ciayuae npaguibno oopmiaen pexeuzum « Ommemea npuiodceHun», eciu 6
MeKCme CORPOGOOHMETbHOZ0 RUCOMA HE YHOMUHANOCH 0 RPUAOIICeHUU?
a) [punoxenue:
1. CnpaBka o coraacoBaHuy rnpoexkta Ha 4 1. B | 9K3.;
2. OT3bIB 110 NpoEKTY Ha 2 1. B | 2K3.
6) lpunoxenne: Ha 6 11. B 1 3K3.
4. Pexeusum «Ommemra 00 ucnoanumene»:
a) HeoOX0/AMM /1 ONEPAaTHBHOM CBA3H C TEM, KTO COCTaBHJI JIOKYMEHT;
6) siBAsieTCS OJTHAM M3 OCHOBHBIX CMIOCOOOB YOCTOBEPEHHUS JOKYMEHTA;
B) (PUKCHPYET yKa3zaHUs pYKOBOJMTEISA MO MOBOY MCMOJHEHHs JOKYMEHTA.
5. B kaxom cayyae npasuivno ohopmien pexeusum «lloonuce» na é1anke 0okymenma?
a) PexTop akagemuu B. A. [lerposa
0) Pexrop akanemuu [TletpoBa B. A.
B) Pexrop Cubupckoii akaaeMum
6. [Jamoit npomoroaa aeanemcsn:
a) gaTa noAnucaHus NpoTOKOJa;
6) nata npoBe/ileHHs 3ace/laHHUSA;
B) JaTa perucTpalyu npoToKoJa.
7. Hpuxas cozoaemcs 0aa:
a) MOJTBEPH/ICHUA YCTAHOBNEHHBIX (PaKTOR, COOBITUH, 1eHCTBHH;
0) pelueHusi OCHOBHBIX OIEPAaTUBHBIX 3a/la4, CTOALLMX [epel JaHHbIM OPraHoM;
B) OTPAXKEHHS YCIIOBUI TPY/IOBBIX B3aMMOOTHOLLEHHH COTPYAHUKA C a/IMUHUCTpaLMei.

5.2. IlpomexkyTOUuHast aTTECTALHS

Bonpocs! k 3a4ery

[. Llenw u 3a1a4M Aen0NpOH3BOACTBA?

2.Uto noHumaeTte noj UCTOUHUKOM HHpOpMaLK?

3.JIoKkyMeHT M QYHKLHH JOoKyMeHTa?

4 OYHKUMU JEeN0NPOU3BOACTRA?

5.I1pu3Haku knaccuukaluu 1oKymeHTa?

6. OCHOBHBIE a/IMHHUCTPATUBHO-YNPABIEHYECKHE JOKYMEHTHI?

7. HazHaueHue cTaHIapTH3aLUMKH W YHU(UKALUK B JIEJIONPOU3BOJICTBE?
8. TexHonoruueckas cxema Be/leHUs Ae/IONPOM3BOACTBA?

9. bnaHKH JOKYMEHTOB W X PEKBHU3UTHI?

10.@opmynsp oGpasel] I0KYMEHTOB?

1 1. TpeGoBaHus, npeabABIsAeMble K TEKCTY JOKyMeHTa?
12.0dopmienne nNpunoKeHHsl, HATTPABIIEMOTrO ¢ JOKYMEHTOM?
13.TpeGoBanus, npeabspasieMble K 0(QOPMICHHIO COBMECTHBIX JOKYMEHTOB?



14. TpeGoBanus, npeabsiBiasieMble K COAEPKAHUIO U CTUIIIO JOKyMeHTa?

15. Oopmnenue cnyxebHbIX JOKYMEHTOR?

16. icnonbs3oBaHKHe TUITOBEIX U TpaapeTHHIX TEKCTOB B JOKyMeHTe?

17.TpeboBanust kK 0QOPMIECHHIO JOKYMEHTOB. JIOKyMEHT Kak HocuTenb HHpopmauuu?

18. Ilparuna opopmieHHs yIpaBleHYECKHX TOKYMEHTOR?

19.0npenenenve pexkpuzur. [lepeuncnurs HabOp peKBU3UTOB J11OO0Or0 JOKYMEeHTa?

20. Texnonorus nokymeHtoobopora. IlpueM M nepBoHavanbHas oOpaboTka MOCTYNarOLIMX
JIOKYMEHTOB?

21.Y4er u perucTpauus AOKYMEHTOB, YTO BKJIIOYAET B ce0sl perucTpauus 10KyMEHTOB?

22. KoHTponb HCMosHeHHMs JOKyMeHTOB. Uro Bimouaer B ceds opraHusaius KOHTpPOJS
MCITOJTHEHUS! IOKYMEHTOB?

23.Yro noHUMaeTe 1oj aBTOMaTH3UPOBAHHON peructpaiueit?

AokymeHToB. Kak ocylliecTBasieTcst aBTOMaTU3MPOBaHHAS perUcTpaLiis J0KyMEHTOB

24. Kakue 10KYMEHTbl B TAMOXKEHHBIX OpraHax siB/IsioTcs OCHOBAHHUEM JUIS M3/1aHMs TIPUKA30B U
pacropskeHHi?

25. INopsinok oopMIICHHS M YTBEPAKACHHA OPraHH3alMOHHO-PACTIOPAAUTENBHBIX JOKYMEHTOBR?
26. Busibl OpraHu3aliMoOHHO - PACMOPSAMTENbHBIX JOKYMEHTOB U UX OCOOEHHOCTH?

27. Kakue npeabsBastorT TpeOoBaHUsi K OGOPMIEHHIO M COCTABIEHUIO OpraHW3allMOHHO-
pacnopsIMTeNbHbBIX JOKYMEHTOBR?

28. HaznaueHue MH(OPMALIMOHHO - CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB?

29. BuyrtpeHHue/BHelnHue uHpopMalmoHHble noToku. MHMHdopmauMOHHBIE MOTOKM —
MH(OPMALIMOHHbIE TOKYMEHTbI?

30. Buasl vHpOpMaLIMOHHO-CNIPABOYHBIX JJOKYMEHTOR M X OCOOEHHOCTH?

31. JlokyMeHTHPOBAHHE KOJJIETHANbHON AEATEbHOCTH TAMOYKEHHBIX OPraHoB?

32. Tlopapox cocrapieHus, OQOPMICHHS M YTBEPXKIEHHS HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB?

33. lNopsinok odopmMiieHUs U BeAEHUS KaJpPOBOH JOKYMEHTALUMH B TAMOKEHHbIX opraHax?

34. Buabl JOKYMEHTOB 110 JTHYHOMY COCTaBY M TpeOOBaHUs K MX 0(OpMIEHHIO?

35. JlokyMeHTBI OTpaskaloliie pe3yabTaThl Tpyaa paboTHHKa?

36. JInunoe npeno. TpeboBanus K opopMIIeHHIO?

37. UndopmallmOHHO-MOUCKOBAsi CUCTEMA, UCTIONb3yeMasl B JIOKYMEHTAlLMOHHOM oDecrneyeHnH
NeATeIbHOCTH TaMOKEHHBIX opraHoB. [Ipouenypa noucka 10KyMeHTOB?

38. CoBpeMeHHBIE CHCTEMbI ABTOMATH3AIIMKM JIENONPOM3BO/CTBA, MPOrPAMMHBIE KOMIUIEKCH U
HWH(pOPMALIHOHHBIE TEXHOTOTHH?

39.ABTOMATU3MPOBAHHAS PErUCTPaLUs JOKYMEHTOB?

40. CneumanbHble NpPOrpaMMbl, MCMOJb3YEMBIE TAMOXKEHHBIMU OpraHamu npu ohopmiIeHHH
TaMOXKEHHOH JeKiiapatuu?

41. OcyuecTBaeHUE 3NEKTPOHHOTO JeKJIapUpoBaHHa?

42. IlpymeneHHe COBPEMEHHOM OPrTeXHUKHM B JENONPOU3BOACTBE?

43. CoaeprkaHue ¥ Ha3HaYEHUE HOMEHKJIATYpHI aen?

45. OcobenHocTH GOPMUPOBAHUS e/ U MOJATOTOBKH /1€ [l Nepeaaydn B apXus?

46. ConepsaHUe U COCTABJIEHHE BHYTPEHHEH ONMCH JOKYMEHTOB Jena?

47. XpaHeHue Aen B TEKYIIEeM AeJ0NpOu3BoACTBE?

48. OdopmieHne e BpeMEHHOTO M MOCTOSTHHOTO XpaHeHHA?

49. DkcnepTuza LEHHOCTH YNIPaBJIeHYECKHX JOKYMEHTOB?

50. Ilopsnok Bblgaum aen w3 apxupa. PyHKUMM apXMBOB TaMOMKEHHBIX OpraHoB. 3ajayu
rocyJapcTBEHHBIX apXHBOB?

51. OnpeaeneHue LEHHOCTH JOKYMEHTOB C IIeJbI0 0TOOpa Ha rocyaapcTBEHHOE XpPaHEHHE M
YCTaHOBJIEHHUS! CPOKOB XpaHEHHs?

52. Haznauyenue skcrnepTHOH KoMUcCHMU. DyHKUMM M npaBa SKCNEpTHOH KOMHCCHH. Cpoku
NpoBeIeHHU DKCMEPTH3BI LIEHHOCTH A0KYyMeHTOB. OtmeTka «ITTK»?

53. OdopmaeHue U NoALUIMBKA BHOBL CHOPMHUPOBAHHEIX Ae?



54. Tlpouecc opraHu3aldy [eJONPOU3BOACTBA B TAMOIKEHHBIX oOpraHax 10 pabote ¢
NPeANIOAKECHHAMH, 3aABICHUSAMU M KanobaMu rpakaaH W yuacTHukor BDJ1?

55. TpebopaHusi, NpebABASEMbIE IS PEIICHHs PACCMATPUBACMBIX BOMIPOCOB?
56. Ilprem u perucrpauus odpalueHuil rpaxkiad v yuactHHkoB BDJI B TamokeHHbIe opraHbi?

57. Tlopsinok

CpOKH 00KaNOBaHUA TMOCTAHOBJIECHHH O HAOKEHUM

B3bICKAHHMH, O

JAOMOJHHUTEIBHOM TMPOHU3BOACTBE, O HAPYLUCHHUH TAMOXKCHHBIX MPaBHI H T.[., B COOTBETCTBHH C
Tpynossim Kogexcom Poccuiickoit @enepaunn?
58. Cpoku nopmauu JI8 pacCMOTPEHHs] M PELICHUS TAMOMEHHBIMM OpraHamu 3asiBJIEHMI,

oOpauleHui rpaxaaH U yuactHukos BOJ1?

59. @opmupoBaHMe M XpaHEHHE JeNl MO MpPENIOKEHHAM, 3asABICHUSIM, Kanobam rpaxaaH u

ydacTHHKOB BDJ1?
60. Eaunas apromatu3uMpoBaHHas MHPOpPMALMOHHAs cuUcTeMa TaMOKeHHbIX opraHax (EAMC

TO).

IIpuMepHbIii nepeyeHb NPAKTHYECKHX 3aIaHHH HA 3aUeTe

1. 3anonnuTe TabAMILy No Kiaccu(pUKALHK JOKYMEHTOB.

[lo ITo ITo ITo ITo [To [lo

HaHMCHOB MECTY crene CoacpiKa CpoKaM Ha3Ha4 HPpHUINY

AHHUIO cocraBsie HH HHIO HUCTIOJTHE CHUHO €CKOH

HHs rjpacH HHUA CHIlle
0OCTH
Ob6pazell 3anoaHeHUs
Ilo ITo mecry | ITo creneun | Tlo [lo epoxam | Ilo naznaueuuio Io
HAUMEHOBAHHIO COCTABJIEHHA TTaCHOCTH COJICPIKAHHIO HCIOJTHCHHSA lOpHﬂ.H‘lCCKOﬁ
cuiIe
YepTekKH, BXOJALUHE, | COBEPLUCHHO NepBUYHbIC CpoOuHbIE pacrnopannTeNbHBIE | POUTHHHBIE
CXEMBI, MCXOMSILINE, | CEKPETHO, obobmatonire | He HCTIOIHHTENIbHBIE MO/JIOKHbIC
npuKassbl, BHYTPEHHHE | KOH(UAECHIHATLHAS CpoUHBIE Oyxraarepckoro
3aABlEHHUH, uHpopmMaums, oopmneHus
MPOTOKOJIbI, TONLKO cayxebHoe KOMOMHHPOBAHHbIE
MHChMa, No/b30BaHHeE,
OTKPBITBIH 10CTYN

2. Cocrasutb Gopmynsp mob0ro opraHM3alMOHHO - PacropsAMTENLHOTO JOKyMeHTa (opmata
A4 c yrnoBbIM pacnoiokeHueMm ramnos, ucnons3ys ['OCT.P.7.0.97 - 2016, cobmopas

YCTaAaHOBJ/ICHHLIE

3THM

CTaHaapToM

cocraB

PEKBH3HTOB,

TpeboBaHus

PEKBHM3MTOB, @ TAKIKE PACTIONONKEHUE U MPAHHMLIBI 30H PEKBU3HTOBR JIOKYMEHTA.
Ipumep omeema:
IIpuka3s o 3auMcieHHH pabOTHHUKA B LUTAT NPEANPUATHS
000 «PeneccaHne»

[TPUKA3

27.07.2019 Ne 122 n/c

r. 3eJIeHOropck

1o JMYHOMY COCTaBY
[TPUKA3BIBAKO

K opopMaeHHIO




[Mpunsite Cunopory Knapuus MBaHoBHY Ha nonmxHOCTBL cTapiiero s3koHomucta ¢ 27.07.2019 ¢
UCTIBITATEIGHEIM CPOKOM Ha TPH Mecsla M OKJaJ0M Ha MCHbITaTe/ibHbIH cpok 4500 pydinci B
MeCsiL| COTJIACHO 3aK/IIOUEHHOMY 0TOBOPY.

OcHoganwue: noroeop Nel5 or 27.07.2019.

C npuKa3oM 03HaKOMJICH: K.N.Cupopoea Hara 27.07.2019

IMoanuce Ilara

JlupekTop A.C. Konapatber

[Toanuck

IOpuckoHcynbT I'.B.bapanos

[Toanuce

B neno Ne 30/n

210719

3. Coctaeute u oopmute ciykeOHOE MUCHMO.

I. B anpene TeKyliero roja cCOCTOSUIMCh MeEperoBopsl mnpeiacrapureneii 3A0
«"TaCKOHCTPYKLMA», BBIIIYCKAIOLIEr0 H3Je/Ms M3 CTeKJIa M MPeCcCOBAHHOIO XpycTais, M
toprosoii pupmel OO0 «Kompopr». Ceblnasgcs Ha pe3ynbTaThl MEPEroBOPOB, FeHEpaibHbIH
aupekrop OO0 «Kompopr» Ilydos M.M. obpatuncs ¢ npocsboi K reHepalbHOMY IUPEKTOPY
3A0 «I'nackonctpykumsa» JlenbxoBy T.HM. o noaroropke KoMmepyecKoro npeasioKeHus Ha
JHOCTPBI M3 MPECCOBAHHOrO XpyCTaliid ¢ yKa3aHHMEM MAaKCUMAalbHOrO KOJHYECTBA BO3MOKHLIX
nocraBok. Aapec OO0 «Kompopr»: 122098, r. BuagHoe MockoBckoit 001., ya. dpyx0Osl, a.14,
Tes/pake (495) 549-21-34. OKIIO 00000000, OI'PH0000000000000, WHH/KIIII
0000000000/000000000. ITuceMo MOArOTOBHU HayalibHUK Toproeoro otaena l'eropksH M.C.
Ten. 549-90-65. 3A0 «I'nackoHcTpykums» Hanpapuno 000 «Komdopt» KoMMepyeckoe
NpeaIoKeHHe, e YKa3alo: KOJHYECTBO JIIOCTP, NOTOBBIX U1 MOCTABKH (36 LUT.), poJ YNaKOBKH
(kopoOku mo 1 wT.), ycnoBus mocTaBKM (camMoBhIBO3), 1eHa (2 300 py0.), cpok mocTaBkH (B
TeueHue Heaend nocne ormatel). Aapec 3A0 «l nackouctpykuus»: 123564, r. Jlomoaeaoso
Mockoeckoir  06n., yn. [lpaab, a.12, Tten/akc 540-13-09. OKITIO 00000000,
OI'PH0000000000000, MHH/KITIT 0000000000/000000000. ITHcebMO MOATOTOBMA HAYAILHUK
oraena cobita rotosoit npoaykuuu Cepos 1.1, Ten. 540-34-98;

2. I'enepanbhblit qupextop 3A0 BLL (BeicTaBouHslit 11eHTp) «CokonbHukM» ['opun C.I1.
coobum redepanbHoMy aupektopy OO0 «3oaumii» Honuosy H.JL., uto B nepuog ¢ 21 no 30
HOsOpsl TeKyLEero roja jaHupyercs npopejieHue MexayHapoiHOH BhicTaBkH «JlepeBsiHHOE
JIOMOCTPOEHHE» M TIPEJI0KHUI MPUHATHL B HEell yuactue. [lns yyacTus B BbICTaBKE HEOOXOAMMO
COOOLMTb O TOM, Kakue oOpasubl NpOAYKUMHM OyayT MNpeacTaBjieHbl M MX TEXHHUYECKHE
xapaktepucTHkH. Jlns BkitodeHHss WHPOpPMAIIMK B KATAalOr BBHICTABKH PEKJIaMHBbIE MATEpPHAIbl
J10JIKHBI OBbITH NpeacTaBieHbl 10 | HoaOps. Aapec 3A0 BL «Coxonsauku»: 107111, r. Mockea,
yn. 3-ii Jlyuemodt nmpocek, crp. 3, Ten/hakc (495) 268-43-90. OKIIO 00000000,
OI'PHO000000000000, MHH/KIIIT 0000000000/000000000. ITuceM0 MOAroTOBHI CHELMANHCT
Epmaxos K.I'., 1€1.268-76-09. OO0 «30oaunii» ¢ G1arogapHOCTBIO NMPUHSJIO MpeaiokeHne 00
Y4aCTHHM B BBICTABKE M HAMpaBWJIO KaTalor CBOEH TMPOAYKUMH € TEXHUUECKUMHU
XapaKTepUCTUKAMH THIOBBIX AepeBsiHHbIX 1oMOB B 10 sx3emnuspax. Takke coobuanock, 4yto
JUIs1 DKCTIO3ULIMHK TIaHUPYETCs MOHTaX JoMOB «banuyr» u «Jlaunuk-3». Aapec OO0 «301uniix»:
113244, r. Mocksa, Kuposorpazackas yi., 4.76, tena/daxc (495) 389-45-06. OKIIO 00000000,
OI'PH0000000000000, UHH/KIIIT 0000000000/000000000. ITvcbmMO MOArOTOBMI HA4YaibHHUK
oraena mapketuHra boGpoga T.O.

3. D'eHepanbHblif AHPEKTOpP 3aKPLITOr0 akUMOHepHOro obdiecTBa «MeaTexHUKay
I0.H.Mopo3oB coofiuun riaBHoMy Bpady CTOMATOJOTMYECKOW KIWHUKKA oO0IiecTBa ¢
orpaHMueHHON oTBeTcTBEHHOCTBIO «CynepaeHt» Llupokosod P.T., uto ¢ 12 nmo 18 mapra
TEKyLlero roja B BblcTaBOYHOM UeHTpe «CoxonbHMKM» OyAeT nNpoOXOAUThL BBICTABKA
«Mepncepsuc». 3A0 «MeaTexHuka» MpeanosiaraeT MpeiacTaBUTh Ha BHICTABKE HOBbiE 0Opasiibl
obopynoBaHust /sl CTOMATOJOrMYECKHMX KaOMHETOB OTEUECTBEHHOr0 M 3apyOesKHOro
npouseojcTea. ['ocnoann Mopo3oB npuriacusi MoceTHTh CTEHJ CBOEH (PMPMbI Ha BBICTABKE.




Agapec 3A0 «Mentexnuka»: 112356, r. Mocksa, yia. Huxnsas Macnoska, a. 12. Ten/dakc: (495)
973-54-09. OKIIO 00000000, OI'PH0000000000000, WMHH/KIIIT 0000000000/000000000.
[Tucemo mnoarotoBuna cekperape Comosa K.J. rten. 973-13-02. Tlocnoxka Ulupokosa c
OnarogapHoOCTbIO  [PUHAJA [pUIJAlleHWEe W BbIpa3zuia  HaJIeK]1y Ha  [POJOJIKEHUE
B3aMMOBBIFOJIHOrO  coTpyaHuuectBa. Agapec 00O «Cynepaeut»: 113241, r.Mocksa,
yn.BaBunosa, n. 64, ten/daxc (495) 135-21-98. OKIIO 00000000, OI'PHO000000000000,
MHH/KTITT 0000000000/000000000. Tlucemo noarotouna peructpatop Apxunoea P.lO.
Ten.135-65-23).

4. CocraBute U 0opopMHUTE JOKIATHYIO 3AMTHCKY.

1. Hauanenuk otaena tpyaa v 3apaboTHOM muiaThl 3aKkpbelTOro akuMoHepHOro odiiecTpa
«3onotoii ynei» Hukudoposa INonuna Meanosua 18 anpens 2006 roaa Hanucana JOKIAAHYIO
3aMMCKy Ha MMs 3amecTuTens reHepanbHoro J[lupexrtopa 3A0 «3onoroit yneit». B 3anucke
coaepikanach npocbba OTPEMOHTHPOBATbL MOTONOK B KomHate NoS, pyXHyBuiMid u3-3a
apapuiinoro cocrossuua 20 suBapa 2006 roma. Hukudgoposa [1.M. nHanomuHana, 4to B 3TOH
KOMHAaTe pacriojarajics oTAeN Tpyaa v 3apaboTHOM nuaThl. B fnoknanHo# 3anucke MosScHANOCH,
YTO B CBA3M C TEM, YTO [0 HACTOSILEr0 BPEMEHH MOTOJOK HE OTPEMOHTHPOBAH, COTPY/IHHKH
OT/EeNa BbIHY/IEHbl padOTaTh B MOMEUIEHMH CKIaJa, YTO CKa3bIBAETCS Ha MPOM3BOAMTENLHOCTH
Tpyna oraena. B noknagHol 3anmucke Takike conepikanack MH(pOpMaUUss O TOM, 4TO
Hukudoposa IL.H. nanpaensina aoknaaHsle 3anucke 0 HeOOXOJAMMOCTH PeMOHTA MOTONKa 22
siHBaps, 12 mapra, 10 anpenst, HO HUKakKMX Mep CO CTOPOHBI 8AIMUHHUCTPALIMU HE MOCIIeI0BaO.

2. HauanbHUK 0T/I€1a MPOAAXK 3aKPLITOrO akiMoHepHoro obinecTra «CUTH-00yBb» JIoOoB
A.Il. HanpaBu/i JOKIAQJHYKO 3alUCKy Ha uMms reHepaibHoro aupekropa 3A0 «Cutu-oOyBb»
Bonkoea Uabu ['puropbeBuya, B KOTOPOH MpPOCHS PacCMOTPETb BO3MOXKHOCThH YBETHUEHHS
LITaTa BO3IJABASEMOr0 UM OT/IENA HA OJHY LUTATHYIO €AMHMLLY MeHelKepa no npoaaxam. Ceoto
npocs0y Jlobos A.Il. 0OBACHAN TeM, YTO B NOC/IEAHUE TPH MECSLA 3HAUMTEBHO YBEJIMUYHIICS
00beM npojaxk OOYBH, B CBA3M, C YE€M MEHE/KEPHl OT/IENa MCMBITHIBAOT 3aTPY/AHEHHA ¢
onepaTHBHOM 00OPabOTKOM MOCTYNAIOWMX 3aKa30B, YTO MPHUBOAMT K (PMHAHCOBBIM MOTEPsM,
HECMOTPS Ha MOJIHYK KOMIblOTEepH3alMio 00paboTku 3akazoB. JloknanHas 3anucka Oana
HarmcaHa 20 anpens 2006 roma. Ha Heil crosiia mnosioxuTtesibHas BU3a 3aMECTHTENs
reHepalibHoro aupekropa I'pywuna P.H.

3. Hauanebuuk otaena kaapor OAO «Metannypr» H.H. 'poMoB HampaBui reHepaibHOMY
aupextopy T.E. KpacHoBy noknaimylo 3amucKy, B KOTOPOM JOBOAMII 0 €0 CBEACHHS, YTO
pabouue Broporo uexa JLA. Ilpoknos, [1.A. Jlpoznor, E.M. JIpyHHH NOCTOSHHO OMa3abIBAIOT
Ha paboty. OH MOSICHAN, YTO MM, KaK HayaJbHUKOM OTAe]a KaapoB, ObLI MPHUHAT psi Mep,
HanpaB/IeHHbIX Ha [IOBbLILUEHUE [MCLMIUIMHBL YKa3aHHbIX pabouMx: MNpoBeleHbl Oece/bl,
BBISICHEHBI OOCTOATENLCTBA OMO3JaHW Ha paboTy, coOpaHbl OOBLACHUTENBHBIC 3AMUCKH C
Hapylwureneld TpyAoBOH JAMCUMIIIMHBL, OJQHAKO, OMO3JaHMsl PEryJsipHO MPOAOJIKAKOTCS.
[Tostomy H.H. I'pomos npocur T.E. KpacHopa Haka3aTe HapyuiuTenei TpyJA0BOH TUCUHITIMHbI,
JUUIMB UX NMpeMUH 3a ueTBepThiid kBapTan 2006 roaa. JloknanHas 3anucka Hanucana 27 aBrycra
2006 roaa u 3aperucTpupoBaHa 3a HomepoMm 23 04-19.).

5. CoctaruTe ¥ 0pOpMHTE OOBICHUTEIBLHYHO 3aMTUCKY

1. 3a perynspHoe HapyllueHWe TPYAOBOH AUCUMIUIMHBL, 2. 32 HU3KMH YPOBEHL 3HaHHH,
MOKa3aBlUME pe3yabTaThl ABYX PEHTHUHI-KOHTpofei; 3. 3a peryjispHoe HE CBOEBpPEMEHHOE
BBLITIOJIHEHHOE MMOPYYEHU H 3a1aHHH PYKOBOJMTENA.

5.3. CamocTosiTesibHasi paboTa oGyualomerocst

Tema 1. IIpeamer, MeToa H 3aJa4H IOKYMEHT0060pPOTa B TAMOKEHHBIX OPraHax.
Bonpoce! 17151 caMOCTOATEILHOIO H3YYeHHSI:

1. Kakue cTaBsaTcs Leu ¥ 3aJa4H Nepe] 1e0NpPoru3BOACTBOM?
2.Yro noHumaere 1oj UCTOHHUKOM HHpOpMALIMK?
3.Hazorute QyHKIMH AOKYMEHTA.



4. HazoBure (yHKIMMU 1€70MPOU3BOICTRA.

5. Maiite kiaccupuKaLMIO JOKYMEHTOB.

6.Kakue oCHOBHBIE IPYNIbI IOKYMEHTOB BXOAST B aIMHUHUCTPATHBHO- YIPaBAEHUECKHE?
7.Ha3HaueHue cTaHIAPTH3ALMH H YHH(DUKALIMK TOKYMEHTOB B JSIONPOU3BOACTBE?

8. PackpoiiTe TEXHOJIOMMUYECKYIO CXEMY Be/IeHHs JIeTONPOU3BO/ICTRA.

HoaroroBurth pedeparbl HA TEMbI:

- JIokyMeHTOO0OPOT B cUCTEME YIpaBIEHHS TAMOKEHHOTO OpraHa.
- YYeT JOKYMEHTOB B I[TOJPA3/E/IEHUsX U 110 MECTY PErMCTPaLMH JOKYMEHTOB, TpeOOBaHHS Npu
y4eTe K pa3iu4HbIM TUIaM TOKYMEHTOB.

Tema 2. lokymeHTalHOHHOE OGecnedeHHe AesiTeIbHOCTH TAMOKEeHHbIX OPraHoB.
Bonpocs! Ansi camocTOsSITE/ILHOIO H3YYeHHS:

1.Kakue TpebGoBaHus NpeabaBAsAOTCs K OnaHKaM JOKYMEHTOB?

2.Kakue 6b1BatoT THMOBBIE (GOPMYNSAPHI?

3. TpeboBanus, npebsaBiseMble K TEKCTY JOKYMEHTA.

4.Kak oopMIIsSOTCS NPUIIOKEHUS, HATIPABJIIEMbIE C JOKYMEHTOM?

5.Kakue TpeGoBaHus NpeAbABIAIOT K 0OpMIICHUIO COBMECTHBIX IOKYMEHTOB?

6.Kakue TpeboBaHUsA NPEabABIAIOTCA K COACPKAHUIO W CTHIIIO JOKYMeHTa?

7.Kax opopmisitores ciymedOHbIe 10KYMEHTbI?

8. Ucnonk3oBaHHe THNOBBIX U TpahapeTHBIX TEKCTOB B JOKYMEHTE.

9. Paznenenue JOKYMEHTA Ha CMBICJIOBbIE YACTH (BBOJHYIO U OCHOBHYIO) W YTO 3TO Aa&T?
10. [lenenue MOKYMEHTOB Ha pa3zjefbl, MOApa3/iefbl, MYHKTbl, MOAMYHKTHI, HWCMOJb30BaHHE
HyMepauuu ¢ apabCcKMMH LU pamu.

IToaroroBuTH pedepaThl HA TEMBI:

- [IpyMHLIMNBI OCYLIIECTBIEHUS, TAlbl U MOTOKK JOKYMEHTOOOOPOTA B TAMOKEHHBIX OpraHax.
- [Ipouenypa paccMOTpeHHUst U BU3UPOBAHMWSA BHYTPEHHEH TOKYMEHTALIUH PYKOBOJCTBOM.

Tema 3. TpeGoBaHusi K NoAroToRKe H 0OPMIIEHHIO TOKYMEHTOB.
Bonpocs 151 caMOCTOATEILHOTO H3YUEHHSI:

1. TpeboBanus Kk ohopMIeHHIO AOKYMEHTOB. JIOKYMEHT KaK HOCHUTE/ b HHPOPMALMH.

2. lpaBuna oopmieHHst yIpaBIeHUECKHX TOKYMEHTOB.

3. Yro nonumaere noa pexksuzutoM? llepeuncaure Habop pekBU3HUTOB /1oGoro (Ha Bail BbIOOp)
JOKYMEHTa.

4. Yro noHumaere noj J0KyMeHTOO00OPOTOM, MEPEYHCTUTE OTOKH JOKYMEHTo000poTa?

5. Yro nouumaere 1noa  oObEMoOM  jokymeHTooOOpora?  Packpoiite  TexHONOruio
JgokymeHToobopota. [lpuem v nepBoHayanbHas 06paboTka NOCTYNAKIMX JOKYMEHTOR.

6. Kak ocyuiectBaseTca nposepka npaBUIbHOCTH AOCTABKH KOppeCHoHAeH MU ?

7. 1nst 4ero npoBOAMTCS MpPeBAPUTENBHOE PACCMOTPEHHE AOKYMEHTOB?

8. Jlnst uero npoBOAAT pe3yabTaThl pACCMOTPEHHS JOKYMEHTOB?

9. lns yero BejeTCs y4eT W peructpauus JokymeHToB. Kak BeneTcs ydeT M perucTpalus U uto
BK/ItOUaeT B ce0sl peructpaius A0KyMEeHTOB?

10. Yro noHumaeTe noja KOHTPOJEM HCMOMHEHHS [AOKYMEHTOB. YTo BraouaeT B ceds
OpraHu3aLMsl KOHTPOJIsS UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

1 1. Yro noHnmaeTe noj aBTOMaTH3HPOBAHHON perucTpalueii TOKyMEeHTOB.

12. Kak ocyiuecTBasS€TCs aBTOMAaTU3UPOBAHHAs perucTpaLms JOKYMEHTOB?

IloaroToBHTH pedpepaThbl HA TEMbI:

- OpraHusaiius 3aliMThl ¥ A0CTYNa K HHPOpMAaLIMH.

- Eavnas aBToMaTH3MpOBaHHAA MH(POPMALIMOHHAS CHCTEMA TAMOMKEHHBIX OpraHax.



Tema 4. Opranu3auHoOHHO- pAcHOPSAUTE/ILHbIE JOKYMEHTBI.
Bomnpocel 11 caMOCTOSTEILHOIO H3YYEHHSI:

1. Kakne 10KYMEHTBI B TAMOXKEHHBIX OpraHax siBJIAKOTCS OCHOBAHHWEM Ul M3/aHHUs [IPUKA30B W
pacropsizKeHUi.

2. Pacckaxkute TEXHOIOTHK mnopsaka OQOpPMICHHS W YTBEPXKAEHUS OpraHU3aLHOHHO-
pacropsiIMTENbHbIX JOKYMEHTOR.

3. [Mepeuucnure BU/Ibl OPraHU3aLUMOHHO- PACIIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB H PacCKaXuTe 00 X
0COOEHHOCTSIX.

4. Kakue npeabsapiasior TpeOoBaHWs K OQPOPMIEHHIO M COCTABICHUIO OpPraHW3alMOHHO-
pacrnopsaAMTeNbHbIX JOKYMEHTOB?

[MoaroroBuTe pedeparsl HA TEMbI:

- JIomKHOCTHAA HHCTPYKLIMH.
- llITaTHOE pacnucaHue.
- CTpyKTypa W LUTaTHasi YUCIEHHOCTb TAMOKEHHOI 0.

Tema 5. MudopMannonHo-cnpaBoyHble JOKYMeHThI.
Bonpock! 118 €aMOCTOATEIBHOTO H3YYCHHS:

|. Kakoe Ha3zHaueHHe UMEKOT MH(POPMALIMOHHO-CIIPABOUYHEIE JOKYMEHTHI?

2. Yro Bbl noHumaeTe noj BHyTPEHHUMH/BHELLIHUMH HH(OPMALIMOHHBIMH [TOTOKaAMH.

3. Kak Bbl nonumaete uH(popmaliMoHHbIE MOTOKH — MH(POPMALIMOHHBIE TOKYMEHTBI.

4. Tlepeuucnute BHAB WHGOPMALMOHHO- CMPABOYHBIX AOKYMEHTOB M paccKaxkuTe 00 HX
0COOEHHOCTSX.

5. PacckaxkuTe, Kak JOKYMEHTHPYETCS KOJUlerHanbHas AeATeIbHOCTh TAMOXKEHHBIX OPraHOB.

6. Pacckakure TEXHOJOrMIO MOpsJKA  COCTaBiAeHHs, O(GOPMAEHHS W YTBEPKAEHHS
MH()OPMALIMOHHO- CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

7. Kakue cymecTByOT 0coOEHHOCTH paboThl ¢ BHEHIHUMH W BHYTPEHHUMH MH(OPMALIMOHHO-
CIPAaBOYHBIMHM JOKYMEHTAMMU.

8. Pacckaxkure o mpaBunax o(opMIeHHs JENOBOH MEepenuckH M MEXKAYHapOAHOH 1e10BOM
koppecnonaeHUuH. Tunossie (ppasel, HCIONbL3YEMBIE B IEIOBOM NMEPENUCKE.

9. Kakue TpeGoBaHHs NpebaBAsioT K 0opMIeHHIO ucem?

IMoaroroBuTe pedepaTebl HA TEMBI:

* OpraHmauuﬂ 3allMThl U J0CTYNA K HHd)OpMElLI,HP!.
= l'lpouecc ,LlOKyMCHTOO60pOTa B OpraHu3alMsax, €ro rnoToKH.

Tema 6. JlokyMeHTBI 0 JIHUHOMY COCTABY.
Bonpocel 17151 caMOCTOSITEIBHOTO H3Y4YeHHSI:

1. Tpeboanus Kk 0pOPMIECHHIO K BEACHUIO KaIPOBOH JOKYMEHTALIMH B TAMOXKEHHBIX OpraHax.
2. HazoBute, KaKkue UMeEIOTCS OCOOEHHOCTH BEAEHMSA KaJpPOBOH JOKYMEHTALMHU B TAMOIKEHHbBIX
opraHax.

3. Pacckaxkute 0 nopsake opopmieHUs U YTBEPKAEHHUS KaIPOBbIX IOKYMEHTOB.

4. Iepeuncnute BUIbl JOKYMEHTOB [0 JIMYHOMY COCTABY U TpeOOBaHUS K UX OQOPMIIEHHIO.

5. B Kakux JIOKyMEHTaxX OTPaKaroTCs pe3ynbTaThl TPY/a pabOTHUKA.

6. Packpoiite coaepikaHie U Ha3HAYEHUE TPYAOBON KHMKKH.

7. YUro Bl noHuMaete noa JuuHeIM Aenom. TpeboaHus K opopmiIeHH!O.

8. PackpoiiTe coaepikaHue TUYHOM KapTOUYKH.

9. Cxema JBWXKEHUS NEpCcoHala U BO3HUKAIOLIME TIPH 3TOM NPOLELypbl U JOKYMEHTHI.
IMoaroroBuTh pedepaThbl HA TEMBbI:

- 3agauu, GYHKUMH U NOPAA0K paboThl OTAENa JOKYMEHTALHOHHOIO 0DecneyeH s TAMOYKEHHBIX
OpraHoB.



- HpaBa H 0093aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO 3a AENONMpPOU3BOJACTBO B CTPYKTYPHOM NOApa3ae/icHUH
TaMOKCHHOI'O opraHa.

Tema 7. IlouckoBasi cucTeMa JOKYMEHTOB H COBpPeMeHHbI€ TEXHOJIOIHH, IPUMeEHsieMble B
J€eJIONPOU3BO/ICTBE TAMOKEHHBIX OPraHoOB.
Bonpock! A/151 €aMOCTOATEILHOIO H3YUYeHHST:

l. Pacckaxwure, kak npuMeHsietcss MH(GOPMALMOHHO - MOWUCKOBas CHCTEMa, WCMOJb3yemas B
JIOKYMEHTALIMOHHOM 00€CreyeHUH AesTeIbHOCTH TAMOXKEHHBIX OPraHOB.

2. Tlpouenypa noucka pokymentoB. [lpumenenne CVYB][ (cucrema ynparneHus O6azamu
JIAHHBIX).

3. Kakue MCnosb3ylOTCs COBPEMEHHBIE CHUCTEMbl aBTOMATH3aLMM  JIEJONPOM3BOACTBA,
MPOrpaMMHbI€ KOMITIEKChl M HH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH?

4. Kak ocyluecTBasieTcsi aBTOMaTU3MPOBAHHAs PErUCTPALIUS IOKYMEHTOB.

5. Kak ucnonssytores [1K B nenonpoussoactee? OcylllecTBACHHE NpUemMa W MepBOHAYAILHOM
00paboTKK NoCTyNaMMX AOKYMEHTOB.

6. Pacckaxkure, Kak OCYIUECTBIACTCS NPEABAPUTENILHOE  PAacCMOTPEHHE  JIOKYMEHTOB.
Pe3ynbTaThl paccMOTPEHHs TOKYMEHTOR.

7. Kakue crnenuanbHbie POrpaMMbl, UCMOIB3YIOTCS B TAMOXKEHHBIX OpraHax npu ohopmieHHH
TaMOKEHHOH JAeK1apaiuy.

8. Kak ocyuecTrisieTcs 2JIEKTPOHHOE 1eK1apUpOBaHHe.

9. llpumeHeHHe COBPEMEHHOMN OPIrTEXHUKH B 1EI0NMPOH3BO/ICTBE.

IloaroroBuTH pedeparnl HA TEMBI:

- OTBETCTBEHHOCTb NPH padoTe ¢ INEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMMU.

- MUcnonb3oBanue snexrponHoi uudposoi noanucu (D).

Tema 8. HomemmaTypa A€ H MOATrOoTOBKAa JOKYMEHTOB Ha APXHBHOC XpAaHCHHC.
BOI]pOCbl AJISl CAMOCTOSAITE/ILHOIO H3YYEHHA:

|.Packpoiite cosep:xaH1e W HA3HAYEHHE HOMEHKIATYPhI JIEN.

2.Pacckakute 00 ocodeHHOCTAX GOpMUPOBAHUS [T M [OATOTOBKH JACII /IS IEPEAaYH B apXHB.
3.Kak Beaércsa Hymepauus nuctoB aena? Kak cocrapnsercs 3aBepuTeNbHas HaJAMKUCh.

4.Kak cocTaBnseTcs BHyTPEHHsSI OMUCh JOKYMEHTOB Jea.

5.Pacckaxcure 0 XpaHEeHHMH e B TEKYLLEM JeJI0NPOU3BOACTBE.

6.Pacckaxkure 00 opopMIeHHH €]l BPEMEHHOI0 U MOCTOSIHHOTO XpaHeHHSI.

7.Yto Bel noHuMaeTe noj dKCnepTU3oi LEHHOCTH YIpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB?

8.Ilopsanok  Belgauum aen M3 apxuBa. @yHKUMM apXWMBOB TAMOXKEHHBIX OpraHoB. 3ajayuu
rocy1apCcTBEHHBIX apXHBOB.

9.0npeneneHue LEHHOCTH [JOKYMEHTOB € LENbIO OTOOpa Ha rOCYAApCTBEHHOE XpaHEHHE M
YCTaHOBJIEHUS CPOKOB XPaHEHMUS.

10.C kaKko#l LesblO0 CO3Jat0T SKCMNEepPTHbIE KOMHCCHH. DYHKLIMK U NpaBa 3KCMEPTHOH KOMHUCCHH.
Cpoxu npoBeJieHHs DKCNEPTHU3bl LIEHHOCTH A0KYMEHTOB. YTo 03HauaeT otmeTka «II1K».

11.Kak opopmasitotest 1 nOAIINBAIOTCS BHOBB CHOPMHUPOBAHHBIE Je7a.

IMoaroroBuTh pedeparhbl HA TEMBI:

. DAeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT KaK CHUCTEMA YIPABICHMS BCEMHM JOKYMEHTALMOHHBIMH
pecypcamu.
2. Homenknatypa nef, ee BUJbIL.



Tema 9. Ilopsaok paboTbl ¢ NHCBMEHHBIMH H YCTHBIMH oOpalueHusiMu (3kajio0amu)
rpaskaaH u yuacTHukos BD/I B ramoxxennbie oprausi.

Bonpocsl 47151 caMOCTOSITE/IBHOTO H3YUEeHHSI:

1. Kak opranusyercs AeJ101POU3BOACTBO B TAMOMKEHHBIX OpraHax 1o padoTe ¢ npeaioKeHHsIMH,
3asBJEHUSIMH W 3kanodaMu rpakiaan v yyactuukos BIJI.

2. Kakue TpeboBaHus NPeAbsABISAIOTCH 1715 PELLEHHs PACCMATPUBAEMBIX BOTIPOCOB.

3. Kak ocyuiecTBisieTcs npMeM M peructpalius oopallleHui rpaskiaad U yuactHukos BDJT B
TAMOKEHHBIE OPTaHbl.

4. Pacckaxkute 0 nopsjike M cpokax o0xanoBaHus MOCTaHOBICHHH O HAJIOXKEHHUH B3bICKAHMI, O
AOMOJHHTEIBHOM MPOU3BOACTBE, O HAPYLICHHH TAMOMKECHHBIX npaeguii U T.A., B COOTBETCTBHH C
Tpynoseim Konekcom Poccuiickoii @enepaipn.

5. Kakue ycraHOBNEHBI 115 PEILEHUS TAMOKEHHBIMH OpraHaMH CPOKH M0/Ia4H U pacCMOTPEHHSI
3asiBJCHUI U oDpallleHui rpaxaanamu v ydactHukamu BDJI.

6. Kak ¢popmupytoTes M XpaHsares aena 1o rnpeasokeHuaM, 3asaBIeHHAM, xKanobam rpaxkaaH 1
yyacTHukoB BDJI.

IMoaroroBuTs pedeparsbl HA TEMBI:

- Pabora ¢ jokymeHTaMK OTHOCALLHECS K rpynne «o0palieHus rpaskaany.
- Ocobennoctu  paboThl ¢ KOHOHMIEHUHANBHBIMA  JAOKYMECHTAMH B CTPYKTYPHBIX
noapasIeNeHusX.

@onpx  oueHouHblx Marepuano (@OM) ans npoBeneHUs aTTECTALlMKM  YPOBHs

c(hOpMHUPOBAHHOCTH KOMMETEHLMI OOyYarolMXcs M0 AUCLUIIMHE O(QOPMIISETCS OTAETbHBIM
JOKYMEHTOM.

6. YHEBHO-METOJHYECKOE H HHPOPMALIUMUOHHOE OBECIIEYEHHWE

JUCHUATTITHHBI
6.1. KunrooGecneyeHHoOCTh
HaumeHnoBaHue nuTepaTyphbl T'opn S UTOUSECTEHEHHOLTD
(aBTOp, Ha3BamMe, BHA W3IAHWS, TFOPOA, | M3AH Hanuuue B 2/1€KTPOHHOM KaTasiore
M31aTENLCTRO) usi ObC

OcHoBHast inTEepaTypa
L OchoBel  jokyMeHToobopota B | 2016
TAMOXKEHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarasjHoe hitp://www.iprbookshop.ru/8484<4.html
nocobue u npaktukym / B. A. Marpeepa.
— M.: Poccuiickast TaMoxeHHas aKkaaeMust

2. OcHoBbl ~ noKymeHTOODOpoTta B | 2017

TaMOXKEHHbIX opraHax: yueOHoe mocobue / http://www.iprbookshop.r/8§2263.html
I". B. Dnoea. — CII6.: Mutepmeaus

3. OcHoBbl ~ gokymenTooOopota B | 2019

TAMOKEHHBIX opraHax. [IpakTukym:

yuebnoe nocobue pmas Bysos / O. B. http://www.iprbooksho.ru/85762 . hunl

Muxeenko, H. B. I'nymak, O. B. ['nymak.
— CII6.: Mutepmenus

JlonoHHTeIBHAs THTEpaTYpa
1. Jlnunble aokymeHTbl: TpeboBanus k| 2017
opopmieHHro W o0pasibl  AOKYMEHTOB: hip://www.studentlibrary. ri/book/ISB
yue0. nocobue / I'.B. Kaszanuesa. - 6-e uzn., N9783976303113.html
crepeotuIl. - M.: @nuHTa




2. Konduaenunansroe genonpouspoacrso | 2016
M 3alMLIEHHBIH 3IEKTPOHHBIH
JAokymeHToobopor: yueGHuk / H. H. htip/www.iprbookshop.ru/664 16.hon!
Kynsier, A. C. Jlémymkun, A. I
®abpuunos, T. B. Konapaiera ; noa pen.
H. H. Kynsie. — M. : Jloroc

3. Jlenonpou3BoacTBO: yuebHO-cripaBoyHoe | 2019
nocobue / M. H. Ky3ueuos. — 8-e u3n. — hitp:/www.iprbookshop.ru/832 135 . himl
M. : lamkoB u K

6.2. [lepuoanyeckue H3TaAHHUS

1. «Pycckas peuby (Gubnuoreka Bal'V, kopnye 2, aya. 510)
2. «Poccuiickas rasera» (bubnuoreka Bal'V, kopniye 1, aya. 140)

6.3. UnTepHer-pecypcnl

1. http://www.law.edu.ru — @eaepanbHbIi NPaBOBO# NOpTa
2. http://www.consultant.ru — CT1C Koncynbrantl Lntoc

3. http://www.garant.ru — OO0 «HITIT «"APAHT-CEPBHC»

4. http://delpro.narod.ru/Index.html - [IpaBoBoii nopran no aea0nNpon3BoACTBY

7. MATEPHAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIEYEHHUE JUCHUITJIHHBI

3auaTua nposoaatcs B ayautopusx IOpuanueckoro uneruryra Bal'y (kopn. Ne 11) no
anpecy r. Bnagumup, yin. Cryaenueckas, a. 8. Bee ayauTopum ocHalGHBI KOMITbIOTEPHOR
TEXHHUKOHN ¢ onepaunoHHoi cuctemoit Windows W ctanmapthbiM nakeroMm Microsoft Office, ¢
jgoctynoMm B HMHTEpHET; BHACO MyJIbTHUMEAHIHBIM 00OPY/IOBAHHEM, KOTOPOE MO3BOJSET
BU3YyalM3UPOBATh MPOLECC NPE/ICTAB/IEHHUS NPE3EHTALMOHHOTO MaTepuaa, a TakKe MPOBO/UTE
KOMIILIOTEPHOE TECTHPOBAHWE 00YYarOIIUXCs M0 y4eOHBIM JAMCUMILIMHAM, JIOCKOH HACTEHHOIA;
(nomactepom.

KomneioTepHas TexHuka, ucronkdyemas B y4eOHOM Mpouecce, UMEET JIMIEH3HOHHOE
nporpamMMHoe obecrneveHue:

e OnepaumoHHas cuctema cemeiictsa Microsoft Windows.

e [laker oducHbix nporpamm Microsoft Office.

e KoHcynbraHT+.




Pabouyto nmporpammy cocraBuii crapluuii npenogaparens Kadeapsl «l'ocysapcTBeHHOE

npaso M yIpasjieHUe TaAMOXKEHHOMH AesaTesibHoCThIOY, KynuHekas M.H.
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p—
TTHCh)

Penensent (npeactaButens pafQeomaTe T eliepalibHblil iupexkTop Bnaaumupekoro ¢punnana
Ve, 4lgHomapés /1. B.

[Iporpamma paccMoTpeHa

ITpoTokon Ne / { OT «

3asenyroLuuii kaeapoi

PaGouas nporpamma paccMoTpeHa M 0100peHa Ha 3acelaHHH y4eGHO-METOIHUECKOH KOMUCCHH

CHEeLMAIILHOCTH NMOATOTOBKH 38.05.02 TamokeHHOE AeJI0
-~ . - .
Mporokon Ne A or«_ 30 »  Ob.1G; rofa
[Ipeacenarens KOMHCCUU 5 — HU.B. [loroauna

(MOANKHeH)



. JIMCT NEPEYTBEPKJAEHU S
PABOYEHU NPOTPAMMBI JTUCLHHUITJIMHBI «OCHOBBI JTOKYMEHTOOBOPOTA
B TAMOXEHHbIX OPI"AHAX»

PaGouas mporpamma on00peHa Ha {Lu 42/»(.{'13 yuebOHbIi roj
809.08. Ao rona

[Tporokon 3acenanus kadeapsr No oT
3apenytoumii kadeapoii W (‘\ lf (,()/LCLLLLh ,gg
d

Pabouas nporpamma oao0peHa Ha yueOHbIH roa

Ilporokon 3acenanus kadeapsr Ne oT rojaa

3apenyrolmii kadenpoii

Pabouas nporpamma oa00peHa Ha yueOHBbIi roa

ITpoTokon 3acenanus kadenpwl Ne oT roaa

3apenytowmii kadeapoi




