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1. HaumMeHOBaHHe JUCIHMIIINHBI

JlokymMeHTanbHOE 00ecIeueHre KOPIOPATUBHOIO YIIPaBICHUS

2. IlepeyeHb IUIaHUPYEMBIX pe3yJbTATOB OCBOEHHMSI 00pa3oBaTeJbHOI

NporpaMMbl

(mepeyeHb KOMIIETEHLMI)

¢ YKazaHMeM HHIUKATOPOB HX

NOCTHKEHUSA U IVIAHMPYEMbIX Pe3yJabTaTOB 00y4eHHS M0 TUCHHUILIHHE

HucruminHa «J/lokyMeHTanpHOE 0OecTieueHre KOPIMOPATUBHOTO YIIPABICHUS

no HanpasieHuto 38.03.02 «MenemxmeHnT» poduiib «KoprnopaTuBHOE yIIpaBIeHUE

oOecreunBaeT (POPMUPOBAHHE CIIETYIONTUX KOMIIETSHITHI:

MUCbMEHHOM peun B
MPOLECCE TUUHOU U
po(hecCHoHAIEHOM
KOMMYHUKaLUK

CTaHOapTHBIX

KOMMYHUKATUBHBIX
TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE

3aaa4 Ha

Poccuiickoit @eaepanuu.

Kona HanmenoBanue NHaukaTopbl J0CTHKEHUSA Pe3yabTaThl 00yuyeHus (BJIageHus,
KoMmerT KOMIIETCHIIMH KOMIETCHIIMH YMeHHS ¥ 3HAHMA), COOTHECEHHBIE ¢
CHIMH KOMIIeTeHIUSIMU/MHIUKATOPAMH
JOCTHKEHUSA KOMIIETEHIIUU
VYK-2 |CnocoGHocTh 1.Mcmonp3yer 3naer: HH()OPMAITMOHHO-
[IPUMEHATh HOPMBI [ MH(GOPMAIIMOHHOKOMMYHIUKAIIMOHHBIC KOMMYHUKAlUOHHBIE ~ PECYPCBI M
TrOCyJapCTBCHHOTO PECYPCHI M1 TEXHOJOTHUM P IIOUCKE TCXHOJOT'HUH, HGOGXOI{I/IMHG npu
A3bIKa POCCHICKOH  |Heo6X0auMOi MH(pOpMaLUK B movicke WH(OpPMaMU B  IpoOIEcce
®denepauuu B TIpOIIECCE PElIeHHUs peuenus CTaHJAPTHBIX
YCTHOU U KOMMYHUKATHBHBIX 3a1aq Ha

roCcy1apCTBEHHOM si3bIke Poccuiickoit

®denepauun

Ymeer: WCIIOJIb30BaTh
MH(POPMAIIOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIE  PECYpChl |
TEXHOJIOTHH pu pelIeHUH
CTaHJAPTHBIX KOMMYHHKATHBHBIX

3aa4 Ha TOCYJApCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit denepanun

2.Bener JISIIOBYIO >O00EHHOCTH

MIEPETIUCKY, YIUTHIBAS CTHIIS U
opUIHaTbHO-  JETIOBOTO

PEYCBOro OTUKETA.

3Haer: O0OCOOCHHOCTH OQUITHAILHO
IEeTIOBOTO CTWJISL U PEYCBOTO DTHKETA.
'YMeeT: BecTH IIENOBYIO MEPEMHUCKY C
y4eTOM 0COOCHHOCTEH O(HIInaNTbEHO-

JCJIOBOTO CTUJIAL U PEUYCBOTO 3TUKETA




Ha roCyJapCTBEHHOM SA3BIKE

Poccuiickoit @eaepanumu.

3.VMeer BecTH JeoBbIe meperopops SHAET: METObI IIOCTPOCHUA

KOHCTPYKTHUBHOI'O JHalora Ha OCHOBE
B3aUMHOT'O YBaXCHUS npu
OpraHM3allid  B3aUMOJEHCTBHA  C
BHEIIEH 1

BHYTPEHHEN cpenoi

'YMeeT: UCToJIb30BaTh B CBOEH padboTe
METObI MOCTPOEHUSL
KOHCTPYKTHBHOTO Juanora Ha
FOCYyJapCTBEHHOM  si3bike PO ¢
MIPEJCTaBUTEISIMU Pa3HBIX KyJIbTYp Ha
OCHOBE B3aWMHOI'O YBAXKEHUS IIpU
OpTraHU3alyy B3aUMOJICUCTBUS B

po¢eCCHOHATLHOM, 3a1a4H.

OpraHH3aluu
4. Vcnone3yet JIEKCUKO| 3HAET: JIEKCUKO - TPaMMaTHYECKUE U
IrpaMMAaTHYECKUE U CTHIMCTHYECKUE CTUIIMCTUYCCKHE pecypcsl  Ha
PECYPChI Ha rOCYJapCTBEHHOM S3BIKE rocyapCTBEHHOM s3bIke Poccuiickoit
Poccuiickoit ®denepaunn B(Deepanun
3aBUCHMOCTH oT PeIaeMOH yyreer:  HCMONBOBATLT — JEKCHKO

KOMMYHHKaTHBHOﬁ, B TOM 4YHUCIIC

rpaMMaTHYeCKHe W CTHUIIMCTUYECKHE
pecypchl Ha TOCYAapCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit Denepanuu B
3aBHCUMOCTH oT pemraemoit
KOMMYHHKATHBHOH, B TOM 4YHCIE
MpogeccCHOHAIBHOH, 3aa4uH.

CriocobHOCTh 1.Mcnonp3yer 3HaHUS O NpPaBOBBIX 3HAET: MIpaBOBHIE HOPMBI
VK-5 HCTI0JIb30BaTh HOpMax IMEeHCTBYIONIETO  3aKOHOJATENLCTBA,
OCHOBBI IIPABOBBIX  NefiCTBYIONIETO pETyIHpYIOLINe OTHOIICHHUS B
3HaHWH B 3aKOHOJIaTEIbCTBA, PEryJUpyIomux [Pa3IHIHBIX chepax
PasIMYHBIX CPEPAX OTHOLIEHHS B PA3THUYHBIX PKU3HEIEeATENbHOCTH Ymeer:
ACATCIIBHOCTH chepax MCIIOJIb30BaTh 3HAHWSA O  IIPABOBBIX
SKU3HEIEATEIbHOCTHA HOpMax JEACTBYIOLIETO
3aKOHOMATENECTBA,  PETYJIHPYIOLINX
OTHOILICHUS B Pa3IMUHBIX cepax
YKU3HEIEATEIbHOCTH
2.BrIpabaThiBacT MyTH PELLCHHUS 3HaeT: METOABI M TOXO/BI,
KOHKPETHOM 3a/1a4H, BEIOUpast [IpUMepseMBbl B BEIOOpE MyTei
ONTHMAJIbHBIIi CI0CO0 ee pelIeHNs] KOHKPETHOM 3afauH,
pezinmaunn, HCXod 13 BBIOMpAst ONTHMAaJIbHBIN CTIOCO0
JEHCTBYIOMINX MPAaBOBBIX HOPM, U e¢ PeaTH3AIIH, HCXOTHT H3
HMe}OmHXCHVp ceypeos JCHCTBYIOIINX MPAaBOBBIX HOPM, U
OTPAHIHCHHH. HMCIOLIUXCS PECYPCOB U
OTrpaHHUYCHUH. YMeeT: BhIpaldaThiBaTh
[Ty TH PEIICHNU KOHKPETHOH 3a1a4H,
BbIOMpAasi ONTUMAIBHBIN CIIOCO0 ee
peanm3anuu, UCXOId U3
IEHCTBYIOMINX MPAaBOBBIX HOPM, U
MMEIOIINXCS] pECYpPCOB U
OTpaHUYECHU.
[IKII-4 |CriocoGHOCTH K 1.IIpumensieT cOBpeMEeHHbIE METO/IBI  3HATh: COBpPEMEHHBIE METO/bI
OpraHu3alnuu YIIPaBJIEHUs AKLIHOHEPHOU YIIpaBJICHUA aKLIMOHEPHOU

JACATCIIBHOCTH C

(xopriopaTHBHO) COOCTBEHHOCTHIO

(KOpHIOpaTHBHOI) COOCTBEHHOCTHIO



(KOpTIOpaTHBHOI) COOCTBEHHOCTBIO

3.0Opranu3yeT MOHUTOPUHT OLICHKU
MIPAKTUKH YIPABICHHUS aKIIMOHEPHOW OLCHKH
(KOpTIIOpaTHBHOI) COOCTBEHHOCTBIO

[ENTBI0 YMeTh: IPUMEHSTh COBPEMECHHbBIE

A HEeKTUBHOTO METO/IbI YIIPABIICHUS aKIIMOHEPHOM
YIIpaBIeHUS (xopropaTHBHOI) COOCTBEHHOCTHIO
aKIHOHEPHOH 2.0pranu3yeT B3auMOJICHCTBIE 3HaTh: COBpPEMEHHBIC METOIbI
(KOpIOPaTUBHOM)  opraHOB KOPIOPATHBHOTO OpraHu3alnuu a¢hekTuBHOTO
COOCTBEHHOCTBIO YIpaBJICHUS C IETbI0 3PPEKTUBHOTO B3anMOICHCTBUS OpraHOB
(ITKTI-4) yIIPaBIeHHs AKIUOHEPHO KOPIIOPATHBHOTO YIPABJIEHHS. |

Vmertsh: OpTraHU30BbIBATH

3¢ exkTrBHOE B3aUMO/ICHCTBHE
OpraHoOB KOPIOPATHBHOTO

yIpaBJICHUS
3HaTh: TEXHOJOTMM MOHHUTOPHHIA

NPaKTUKW  YIpaBJICHUS
AKIIMOHEPHOMU (xopriopaTHBHO)
COOCTBEHHOCTHIO

YMeTh: OpTraHUu30BbIBATH MOHUTOPUHT

OLICHKH IIPAKTUKHU YIPABICHUS
aKIMOHEPHOH (KOPIOPATHBHOIN)

COOCTBEHHOCTBIO

3. MecTo IUCHUIIMHBI B CTPYKTYype 00pa3oBaTeIbHOH MPOTrPaMMbI

Hucuunnuna «/lokyMeHTanpHOe oOecrnedyeHrne KOpInopaTUBHOTO YIIPABICHUS

BXOJIUT B MOJYJIb Npo(uiisi mporpaMMbl MOATOTOBKU OakanaBpoB «KoproparuBHoe

ynpasienue», HanpasiaeHue 38.03.02 «MeHemKkMeHT», 04HOM (POpMbI 00yUEHHUS.

4. O0beM TMCUMILIMHBI B 324eTHBIX eJUHUIIAX U B aKA/IeMUYeCKUX Yacax ¢
Bbl/IeJICHHEM 00beMa ayIMTOPHOM (JIEKIIUH, CEMUHAPbI) U CAMOCTOSITEJIbHOM

padoThI 00y4aKIINXCH

2018, 2019 roxa nadopa

Bup yueOHO# pabOThI IO AMCUUIUINHE

Oo61mast Tpy10€eMKOCTh TUCUMILIHHBI
KonTakTHasi paGoTa/AyAuTOpHBIE 3aHATHSA
Jlexmuu

CeMuHaphbl, MPaKTUYECKUE 3aHATHS

CamocTosiTeJibHAsi padoTa

Bun texkymero koHTposs

Bun npoMmexxyTo4HOM aTTecTauuu

Bcero (B 3/e 1 gacax)
7 cemectp

33.e.—108
50
16
34
58

JIOMaIlHee
TBOPYECKOE 3a7aHKE
3a4yeT

7 cemecTp
(B yacax)

108
50
16
34
58

JIoMaIlHee
TBOPYECKOE 3aJaHKE
3a4eT




5. Conep:xanne TUCHUIIMHBI, CTPYKTYPUPOBaHHOE 10 TeMaM (pa3aesiam)
AUCUUILUIMHBI ¢ YKA3aHUEM UX 00beMOB (B aKaJeMH4YeCKNX 4acax) U BUJA0B
yueOHBbIX 3aHATHI

5.1 Conep:kanue JTUCUMIIIMHBI
Tema 1. CymHOCTH JOKYMEHTAIIMOHHOI0 O0ecneyeHusi ynpaBJeHUsl.
JlokyMeHT KaK 00beKT peryJiupoBaHusl

CyurHocTh M CTPYKTypa AOKYMEHTAILIMOHHOTO OO0ECHedYeHHUsl YIpaBiIeHHUS,
Ha3HAuY€HUE IOKYMEHTHUPOBAHHE M OpraHu3aluu paboThl ¢ JoKkyMeHTamu. Ob1uiee u
CHEIUAJIBHOE JOKYMEHTAllMOHHOE oOecrneueHue  ynpasieHus. OcOOEHHOCTH
JOKYMEHTAllMOHHOTO ~ O0ecredyeHusl ympaBiieHHss B  Kopnopauusx. [loHsTus
uHopmaluu, CBEACHUH M JIOKYMEHTHpPOBaHHOW HHpopMauuu (JOKyMEHTa) B
ynpaBieHuH. JJOKyMeHT Kak OOBEKT peryJupoBaHHs, €ro CBOMCTBA MU IMPU3HAKHU.
OYHKIMM U BHUABl JOKYMEHTOB, HMX KJIacCU(PHUKalLUs, CBSI3b C COJEpPKAHHUEM
yHOpaBieHUs. Y HUPUKALKS U CTaHAApTU3aLUs YIPaBICHYECKUX TOKYMEHTOB.

Tema 2. I/ICTOpI/ISI PAa3BUTHUHA OTCYECTBCHHOI'0 ACJIONMPOU3BOACTBA

3apoX/IeHHe M CTAHOBJIEHUE PYCCKOrO JIEeJONPOU3BOJICTBA, IpaBuia H
OCOOEHHOCTH PEryJMpOBaHUs IpPHUKa3HOro jenornpousBoicTBa. dopmupoBanue
3aKOHOJIaTEJIbHOTO PEryJMPOBAHUSI OTEYECTBEHHOI'O JIEJIONPOU3BOJICTBA, IIpaBuiIa U
OCOOEHHOCTH KOJUIEKCKOrO JesIonpou3BoacTBa. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH U
OCOOEHHOCTH PEryJUpOBaHUsI MHUHHCTEPCKOrO JEI0Npou3BoJcTBA. DopMupoBaHuE
TEOPUH JIETONPOU3BOJACTBA. (OCOOEHHOCTH COBETCKOIO JEIONPOM3BOJICTBA U €r0
perynupoBanus. CraHaapTu3aus JIOKYMEHTUPOBAHMS YIPABJIEHYECKOU
nesTenbHocTH M paboTel ¢ HUMH. CTpyKTypa W OCHOBHBIE IOJIOKEHHUS
roCy/IapCTBEHHOW CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeueHHS YIIPaBICHHUS.
OcHOBHBIE YePThl U 0COOEHHOCTH PETYIUPOBAHUSI COBPEMEHHOT'O JIEJIONPOU3BOJICTBA.
CymHocTh  yOpaBieHHs  JOKYMEHTaMH M €ro pojib B TOCYJapCTBEHHOM U
MYHUIUIIAIBHOM YIIpaBICHUH.

Tema 3. HopmaTtuBHasi mnpaBoBast u MeTOAuYecKas
OCHOBAa  [IOKYMEHTALIMOHHOI0  o0ecrme4eHUsl  yIPABJIEHHUS B

KOpIopauusx

CymHocTh " CTPYKTYypa rOCyAapCTBEHHOTO peryIMpoBaHUs

JOKYMEHTAMOHHOr0 oOecnedeHus: ynpasieHus. OCOOEHHOCTM W COOTHOLIEHUE
3aKOHOJIaTEIbHOTO M IMOA3aKOHHOI'0, HOPMAaTHBHOI'O MPAaBOBOTO M METOAUYECKOTO
pEryanupoBaHHUs JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecriedenust ympasieHus. CocTtaB
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CTPYKTYpa HOPMATUBHOM MPABOBOM M METOJUYECKOM OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOIO
oOecrieueHrs yIpaBiICHUS B KOPHOPANUSIX, POJIb W OOBEKTHI PETYIUPOBAHHS
3aKOHOJIaTEIbHBIX aKTOB M HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB (peepalibHBIX OPraHoOB
VICTIOJIHUTEIBHOU BJIACTH, HALMOHAJIBHBIX U JIOKAJIBHBIX HOPMAaTHBHOMETOJNYECKUX
JIOKYMEHTOB. Ha3snauenue, cTpykTypa ¥ OCOOCHHOCTHM  HCIOJIb30BaHUS
locynapcTBeHHOW CHCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO O00€CTeueHus YIpaBICHUU.
Crpykrypa u npuMeHenue l[lpaBun aenonpou3BoACTBa B (penepanbHBIX OpraHax
VCIIOJIHUTENPHOW  BiacTh. JIOKajmbHBIE  IIPABOBBIE  AKTHI,  PErYJIUPYIOLIHE
JIOKyMEHTAIMOHHOE 00€CcTIeueHre YIPABICHUS B KOPIIOPAIIHUSIX.

Tema 4. HopmaruBHOe mNpaBoBOe M MeETOAMYECKOE PeEryJUpPOBaHUE
AOKYMEHTHPOBAHUSA YIIPABJEHYECKOU 1eATeIbHOCTH

O6mue TpeOOBaHUSI TOCYAApPCTBEHHBIX CTAHAAPTOB K COCTaBJICHUIO U
o(OopMIIEHUIO JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K COCTaBy, PACHOI0KEHHUIO U O(OPMIIEHUIO
PEKBU3UTOB YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHusi K OlaHKaM TOKYMEHTOB.
BapuanTs! u Bupl 6J1aHKOB, OCOOCHHOCTH X MPUMEHEHHs. Buapl 61aHKOB OpraHoB
yIpaBIeHUS KOPIOPAIUi, UX CTPYKTYPHBIX MMOAPA3IEICHUN U TpeOOBaHUS K COCTABY,
PAaCIIOI0XKEHUIO u 0 OpMIICHUIO PEKBU3UTOB. TpeboBanus [IpaBun
JICIONPOU3BOACTBA B (pelepaIbHbIX OpraHax HCHOJHHUTENbHO BiacTH u [lpaBun
oopmiieHHsT PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB, YCTaHOBJICHHBIX MeTtoaudyeckumu
PEKOMEHIAIUsIMU no  pa3paboOTKe MHCTPYKIMA 1O JEIONPOU3BOJACTBY B
(denepanbHBIX OpraHax HCIOJIHUTEIBHO BIACTH, K O(POPMIIEHHIO JOKYMEHTOB,
pa3pabaTbIBa€MbIX B TOCYJapPCTBEHHBIX KOPIIOPALIUIX.

Tema 5. OpraHu3anMOHHO-PACHOPAANTEIbLHAA JOKYMEHTALIMS OPraHoOB
YIPaBJICHUS] KOPIIOPALMH

CrpykTypa OpraHu3allMOHHO-PACHOPSAIUTENIbHOW AokymeHTauun. CoctaB u
Ha3HAYCHUE OTAEJIBHBIX BHJIOB OPraHU3ALMOHHO-TIPABOBBIX, PACIOPAIUTEIBHBIX U
UH()OPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB. J[OKyMeHTanbHBIM (OHI W THUIIOBHIE
YIPaBJICHUYECKUE JTIOKYMEHTBI, 00pa3yroliuecss B Mpolecce ACSITEIbHOCTH OpPraHOB
yIpaBJIECHUS] KOPHOPALMI U UX CTPYKTYpPHBIX nojapaszaeneHuil. CocraB JOKyMEHTOB
VCIIOJIHUTEIBRHOTO OpraHa U arrapara yupaBJICHUs KOPIOPALUH.

Tema 6. Ilogroroska u opopmiieHue OTAeJbHBIX BUA0B JOKYMEHTOB B
OpraHax ynpasJieHHsI KOPIopauuii

CocraB, pacnojio)KeHHE M CTaHJapTHHIE TpaBuia OQOPMIICHUS PEKBU3UTOB
OT/EJIbHBIX BUJIOB OpraHU3alMOHHBIX, pacropsaAuTEIbHBIX u
UH()OPMAIITMOHHOCTIPABOYHBIX ~ JOKYMEHTOB.  lloaroroBka, corjacoBaHue U
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YTBEPKICHUE OPraHU3AlMOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax YINPABJICHHS KOPIIOPALIUH,
MOPSIOK  TOJATOTOBKM ¥ OGOPMIICHUS TIIOJOKEHUN, MPaBUI W WHCTPYKITUH.
JIOKyMEHTUPOBAaHHE CO3/JaHMS AKIIMOHEPHBIX 00IIecTB. TpeOoBaHMA K BHECEHHIO
U3MEHEHUN B IOJOXEHHUS, MpaBuia U UHCTpyKuuu. I[loaroroeka, coriiacoBanue u
YTBEPXKIICHUE PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, MOPSA0K MOJTOTOBKH U OPOPMIICHUS
IIPUKA30B, PACIOPSDIKEHUM W PELICHUM B OpraHax yIpaBIICHUS KOPHOPALMUA U HX
CTPYKTYPHBIX mTojpa3feneHuii. TpeOoBaHHS K BHECEHHWIO HW3MEHEHUW B paHee
U3JIaHHbIE TPUKa3bl U pacropsbkeHus. Buabsl u mopsanok odopmiieHus MPOTOKOIOB
3acenanuii  (coBemanuii). JlokyMeHTHpoBaHWE  HMH(MOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON
JEATEIBHOCTH OPraHOB YIIPABJIEHUS KOPIIOPALUM U UX CTPYKTYPHBIX HOAPA3AEICHNM,
MOPSJIOK TIOJTOTOBKM U OQOPMIICHUSI CIIY)KEOHBIX THUCEM, AaHAIUTUYECKHUX,
CIIyEOHBIX, JOKJIAJHBIX UM OOBSACHUTENBHBIX 3aMUCcOK. JloKyMeHTHpOBaHHE
MOJATOTOBKM M TIPOBENECHUS OOUMX COOpaHUM aKIMOHEpOB. [JoKyMeHTHpOBaHHE
JEATEIbHOCTH COBETA TUPEKTOPOB.

Tema 7. TpeOoBanusi K TekcTy. SI3bIK M CTWIb YHNPaBJIEHYECKOr0
AOKYMEHTA

Oco0eHHOCTH s3bIKa YIPABICHYECKOTO JOKYMEHTAa. TpeOOBaHUS K TEKCTY
nokymeHTa. CTpyKTypu3anus TEKCTOB YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB. Bumbl
YHU(DUIUPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOEHHOCTH oOQopMieHUs TpadapeTHOro TEKCTa,
aHKeTbl W TaOmuubl. SI3bIKOBas CTaHAApTU3AIUs U S3BIKOBbIE TPEOOBaHUS K
PEKBU3UTAM U TEKCTY JJOKYMEHTOB.

Tema 8. OpranusanMoHHbIE OCHOBbI Pa0dOThI ¢ JOKYMEHTAMH B OpraHax
yIIPaBJICHUS KOPIOPALMI

Opranuzaimonasie GopMbl pabOThl ¢ JOKYMEHTAMH B OpraHax yINpaBJeHUS
kopropauuid. CTpykrypa, GYHKIMM M 33Ja4d  CIY>KObl JTOKYMEHTallMOHHOTO
o0OecrieueHus yNOpaBlieHUs B Kopropauuu. PeriameHranuss paboOThl  CIyKOBbI
JOKYMEHTAIMOHHOTO o0OecrieueHus ynpasieHuss. UHCTpyKIus Mo 1eT0npou3BOJICTBY
B Kopnopauuu. Tabenp u anbOoM ¢GopM JOKYMEHTOB, CO3/1aBa€MbIX OpraHamu
YIPaBJIECHUS KOPIOPALINH.

Tema 9. Opranuzanusi J0KyMeHTO000pOTAa B KOPIOPALUAX

[IpuHIMTIBI OpraHu3aluu JOKYMEHTO000poTa " OpraHu3anus
JOKYMEHTONOTOKOB B Kopropanusx. OCHOBHbIE 3Tanbl pabOThl C JTOKYMEHTaMU M
NOPSAOK HMX JIBUKEHUS B KOPHOPALMAX U UX CTPYKTYPHBIX IMOJAPA3ICIICHUSIX.



[Topsimok 0OpabOTKM BXOMAIMIMX JOKYMEHTOB: TpHEM U TiepBHYHAs oO0paboTka
JIOKyMEHTOB, TPEIBAPUTEIHHOE PACCMOTPEHUE W PACTPEACIICHHE JOKYMEHTOB,
perucTpanus JOKYMEHTOB, PAaCCMOTPEHHE JTOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM, Iepeaadya
JIOKyMEHTOB Ha ucroiaHeHue. O6paboTka HMCXOIANIMX JOKYMEHTOB: COCTaBJICHHE
MPOEKTa, COTJacoBaHUE JOKyMEHTa, TOJANKCAHUE JIOKYMEHTa, PErHCTpaIlus
UCXOJIAIIUX JIOKYMEHTOB, OTMpaBKa JOKYMEHTOB. OpraHuzamus paruoHaIbHOTO
JBIDKEHUS JOKYMEHTOB BHYTPH KOpPIOpanuu. MeXaHu3M aHaliu3a CTPYKTYpHI
JIOKyMEHTOOOOpoTa.  AHanu3 o0beMa JTOKyMeHTooOopoTa.  Bribop
aBTOMATU3UPOBAHHOMN CHUCTEMBI JOKyMEHTOO0OpOTA.

Tema 10. Perncrpanus JOKYMEHTOB U OpraHu3anus
HH(OPMALMOHHOCIIPABOYHOM Pa00OTHI B OPraHax ynpasJeHUs KOPIOpauuii

Mecto peructpauud B TEXHOJIOTMM JEJNONPOU3BOACTBA U €€ poJib B
oOecrieueHnn pabOTHl OpPraHoB yrpaBlieHUsl kopropamuil. dopmbl coBpeMeHHOMN
perucTpalud  JOKYMEHTOB:  JKypHaibHas  (opma,  kaprouHas  ¢opma,
aBTOMATU3UPOBAHHBIE CUCTEMBbI peructpauud. 1lonxon K MHIOEKcauuu B YCIOBUAX
TpPaJAUIIMOHHON 00pabOTKH IOKYMEHTOB.

Opranuzarus “HQOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOM paOOTHI IO JOKYMEHTaM B OpraHax
YIPABJICHHUS KOPIOPAIMA W MX CTPYKTYPHBIX TmompazaeneHuii. CrpaBouHas pabota
Ipy  WCHOJIB30BAaHWUU  KypHalbHOU  (opmbl  peructpamuu. cnonb3oBanue
KYpHaJIBLHOU (POPMBI PETUCTPAITHH.

Tema 11. KonTpoab 32 cpoKkaMM HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB B OpraHax
yIpaBJIeHUs] KOPIOPaLMU

Opranuzaiusi paboThl IO KOHTPOJIIO 33 CPOKAMHU HCIIOJTHEHUS! JOKYMEHTOB B
Opra’ax yIIpaBJICHUsI KOPHOpPALMH M WX CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUM. THIIBI
KOHTPOJISL: IO CYLIECTBY U CPOKOBBIM KOHTPOJIb (KOHTPOJIb HAJl CPOKAMU UCTIOJTHEHUS ).
Bunel cpokoBoro kontpons. llpegynpenurenbHblii KOHTPOib. CpPOKM UCIOTHEHUSA
NOKYMEHTOB: THUIIOBBIEC, WHIWBHUAYaJbHbIC. TE€XHOJOTUS KOHTPOJBHBIX OIEpPAaLHil.
ABTOMaTHU3UPOBAHHBII KOHTPOJIb MCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHax YINpaBJICHUS
KOpIOpaui U UX CTPYKTYPHBIX NOAPA3ACICHUI.

Tema 12. Opranusanusi padoThl ¢ OTAEJbHBIMHU IPYNIIAMH JOKYMEHTOB B
opraHax ynpasJieHUsI KOpIopauuii

Opranuzarusi paboTel ¢ OOpalIeHUSIMU Tpa)XJAaH B OpraHax YIpaBJICHUS
rocyJapcTBEHHBIX  Koprmopanuii. HopmatuBHOe perynupoBaHue pabOThl €
oOparieHus MU Tpaxaad. TexHoJaorus paboThl ¢ OOpalIeHUsIMU TpaXk/aH, 3alpocamu
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IOPUANYECKUX W (U3MYECKUX JIAIl: TPUEM, TMepBUYHAsS 00paboOTKa, perucTparus,
paccMoTpeHre oOpalleHui, MOATOTOBKA MPOEKTa OTBETa, KOHTPOJb MCIIOJHEHUS
oOpamenuii. Opranuzanusi paboThl ¢ KOH(MUICHIIMATHLHBIMU JTOKYMEHTAMHU B
Opra’ax ymnpasJIeHHUsl KOPIIOpalMi U UX CTPYKTYPHBIX noApasnesieHui. HopmarusHoe
peryaupoBaHue padoThl ¢ KOH(GUIECHITUATLHON HHPOPMAIIUECH.

[lepeyenr cBeneHUMHA KOH(PUICHIIMAIBHOTO  XapakTepa. TeXHOJorus ydyera,
pPacCMOTpPEHHsI M WCIHOJHEHHsI TIOCTYNMUBIINX KOH(HICHIIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB.
CocraBreHune, U3roTOBJICHNE U U3[jaHNEe KOH(HIEHIIMANBHOTO JokyMeHTa. [Topsimok
paboThl UCHONHUTENEH C KOH(PHUICHIMATBHBIMU JTOKYMEHTAMH W MaTepuajaMH.
[IpoBepka Hamuuusg JOKYMEHTOB, JeJl W HocuTener uHdopmaruu. OCOOCHHOCTH
TEKYIEro XpaHEHUs KOH(PUIACHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, COCTABJICHUS M BEIICHUS
HOMEHKJIATypbl JIell B  OpraHax yHOpaBlICHHUS KOpHOpanuil. YHUYTOXXEHHE
JIOKYMEHTOB, JIeJl U HOCUTENEeH nHPOpMAaIIHH.

Tema 13. Cucremaru3anusi 1 odecre4eHre COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB B
OpraHax ynpasJieHHsI KOPIopamnuii

JlokyMeHTaIbHBIN (POH]T OpTaHa YIPaBIECHUS KOPIIOPAIUH U eT0 (hOpMUPOBAHHE.
CucreMaru3zanusi HCHOJHEHHBIX JOKYMEHTOB W HOMEHKIarypa nei. [IpuHuumbl
CHCTEMATU3AllMM JIOKYMEHTOB BHYTPU JEJI. XPOHOJIOTHUYECKHM, BOMNPOCHBIMH,
an(aBUTHBIN, HyYMEpaIlMOHHBIA. BUIbl HOMEHKIATYp A€M TUIMOBas, MPUMEpPHAs U
WHIUBUIyalbHAs. TpeOoBaHMS K COCTaBICHHIO HOMEHKJIATYPBI Jei. Meroanuka
COCTaBJICHHUSI HOMEHKIATYphl fei. [IpaBuna 3amonHeHus rpad HOMEHKIATYpHI JIe:
VHJIEKC JIeJla, 3aroJIOBOK Jena, KOJWYECTBO €IUHHUL] XPAHEHUs, CPOK XPAHEHUS U
HOMEp CTared NO MEepeyHIo, npumeyaHue. HoBble BO3MOXXHOCTH HCIOJIB30BAHUE
HOMEHKJIATYPBl JI€JI B YCIOBHUSIX KOPIIOPATHUBHBIX CHUCTEM AaBTOMAaTH3allHH.
®opmupoBanue nen. [IpaBuna popmupoBaHust pa3IMyHBIX KaTErOPUH TOKYMEHTOB B
nena. [loaroroBka JOKYMEHTOB M J€]1 K YHHUTOXKECHUIO U IepeJaye Ha JJIUTEIbHOE
XpaHeHue. DKCIepTr3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

Tema 14. ABTomMaTM3auMs JTOKYMEHTAIMOHHOI0 olecrmevYeHust
YIIPaBJICHUS B KOPIOPALMAX

[IpumeHnenne HUHPOPMALMOHHBIX  TEXHOJOTMM B  JOKYMEHTAI[MOHHOM
oOecrieueHUn yrpaBieHusi B Kopropauusx. OCHOBHbIE MPUHIUIIBI aBTOMAaTU3AINU
pabor B cdepe TOKyMEHTAlMOHHOro obecrnedeHus ympasieHus. Crneuuduka
JIOKYMEHTAIIMOHHBIX TPOLIECCOB B YCIOBHUSX <«AJEKTPOHHOro oducay. BHeapenue
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI B CTPYKTYPY JTOKYMEHTAIMOHHOTO 0OecTieueHus paboThl
OpraHoOB YIPABJICHUS KOpIopanuidi. ABTOMaTHU3allds COCTAaBJICHUS AJICKTPOHHBIX
TOKyMEHTOB.  CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa, HUX BO3MOXKHOCTH,
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5.2. YueOHO-TeMaTHYECKU I IJIaH
2018, 2019 rox Habopa ounas ¢opma

ycinoBusi 3(()EKTUBHOTO TPUMEHEHHUS B JEIOMPOU3BOACTBE OPraHOB YIIPABICHUS
KOPIIOpALMK U UX CTPYKTYPHBIX MOJIPA3ACICHHM.

00y4eHus
Ne TpyaoémMkocThb B yacax Dopmbl
HaumeHoBaHune TeMbl TEKYILETro
(pa3aena) AynuropHas paboTa = KOHTPOJIA
AUCHHIIIMHBI - o E yCIIEBAEMOCTH
m =
S 0] L 5]
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® g o 2 R = S
S H O o T B 5
== I x| @ % x| &8
S 3 ESE|D8E 3¢
O d = EE| &0 2| 8 8
= s s F| g & O
o = &5 5 z 9
= = E S8 mxS
(o) 2
O O
m =
CymHocTb VYceTHbIH ompoc,
JIOKYMEHTAILMOHHOT' O IIpe3eHTaLus
oOecrieveHust ynpaBieHHS. 7 3 1 2 15 4 WH/IMBUY ATIbHBIX
’
JloKyMeHT Kak 0OBEeKT 3aJlaHui, UX
perynupoBaHus o0cyxaeHne
HUcropus pazsutus VYceTHbIH ompoc,
OTEYECTBEHHOTO MIpe3eHTanus
€JI0IIPOU3BOICTBA WHIVBUY ATTbHBIX
A p A 7 3 1 2 1,5 4 A f[y
3aJlaHui, uX
00CyXIcHHE
HopmarusHas npaBoBast 1 YerHBIM onpoc,
METOJUYECKasI OCHOBA MIpe3eHTalHs
OKYMEHTaLlMOHHOT' O WHIVBHY ATTbHBIX
AOKY o 7 3 1 2 1,5 4 A vﬂy
oOecrieueHust yrnpaBieHHs B 3aJlaHuM, uxX
KOPIOpaLusX o0cyxneHue
HopmaTtusHoOe npaBoBoe u VYeTHBIM onpoc,
METOAHYECKOE Mpe3eHTanus
pETyNInpOBaHue 7 3 1 5 15 4 HMHAWBUTYy ATbHBIX
JIOKYMEHTHPOBaHUSA ’ 3aJlaHuM, uxX
YIpaBIEHYECKON oOcyxneHue
JEeSITEIbHOCTH
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5 |OpranuzaiuonHo- YcTHBIH ompoc,
pacnopsiiuTeIbHas Npe3eHTaLus
JOKYMEHTAI|sl OPTaHOB 15 HUHUBUYaIbHbBIX
yIpaBJICHHUs] KOpHopauuii 3aJaHuH, uX

o0cyxaeHne

6 |IloaroroBka u oopmieHue YcrHbIi ompoc,
OTIENbHBIX BUIIOB Npe3eHTaLus
JOKYMEHTOB B OpTraHax 15 HHIUBUAYaTbHBIX
yIpaBJieHHsT KOPIIOpanuii 3aJaHnH, UX

o0cyxaeHne

7 | TpebGoBaHuA K TEKCTY. S3BIK VYeTHBIM onpoc,

Y CTHJIb YIIPaBICHYECKUX npe3eHTaLus

JOKYMEHTOB. 15 MHIUBUIY aJIbHBIX
3aJaHnH, UX
o0cyxaeHne

8 |OpraHu3aluoOHHBIE OCHOBBI YcrHbIN o1poc,
paboThI ¢ TOKyMEHTaMH B 1.5
OpraHax yIpaBJICHUS [IpE3EHTaLUs
KOopriopanui WHINBUTY AITbHBIX

3aJTaHNM, UX
00CyXIeHHE

9  (Opranuzanus Y cTHBIN ompoc,
TOKyMEHT0000pOTa B [IPE3EHTALUS
KOPITOpaIHUsIX 15 WHTUBUTY aJIbHBIX

3aJaHni, nx
00CyXIeHHE

10 [Perucrparys JOKYMEHTOB H Y cTHBIN ompoc,
OpraHu3anus [IpE3CHTaLUs
MH)OPMALMOHHO- WHTUBHTY aJIbHBIX
CIpaBOYHON  PabOTHI 15 3alaHui, UX

B 00CyKIeHre
opraHax
yIpaBJIeHHsT KOPIIOpaLUii

11 |[KonTtpoms  3a  cpokamy| Y cTHBIH ompoc,
MCTIOJIHEHHS [IPE3EHTaLs]
TOKYMEHTOB B Oprasax 1,5 MHUBUY JIbHBIX
yIpaBJIeHHUsT KOPIIOpaLUii 3a7aHUH, HX

o0CyxIeHne

12 |Opranmzamust  paboOTBI ¢ 'YceTHBIN ompoc,
OTJCITHHBIM rpymmam Npe3eHTaIus
IOKYMEHTOB B  Oprasax 25 MHIMBUAY ATTbHBIX
YIpaBJICHUs KOPIIOPALUi 3amaHuil, nx

00CyKICHUE
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13

Cucremaruzanus u
oOecIiedeHIEe COXPAHHOCTH

JIOKY- MEHTOB B OpraHax 10 6 2 4 3 4
YIpaBJICHUS KOPIIOPAIIHi

Y cTHBIN onpoc,
[Ipe3eHTaINS
MHIVBYTY AITEHBIX
3aJaHui, UX
00CyXICHHE

14

ABTOMaTH3aLUA

TOKYMEHTAILIMIOHHOTO
06ECHCHCHHHpraBHCHHHB 12 6 2 4 3 6
KOpIIOpalusax

Y cTHBIM onpoc,
[pe3eHTAIUs
MHTUBUTY AJTbHBIX
3aJaHNM, UX
00CyKIeHrEe

B
UCTOM O JMCHHIIHIHC | ) o | 5 | 16 | 34 25 58

3a4CT

I/I 0
TOor0 B % 50%

«MenemxMeHnT», npoduis: «KoprnopaTuBHOE yIpaBieHUuE», OYHast opMa 00yyeHus

5.3. Conep:kaHue CeMHHAPOB, MPAKTHYECKHUX 3AHATHI

Jliist GakanaBpoB, 0OyJaronuxcs mo HarmpasiaeHuto noarotrosku 38.03.02 —

HaumenoBanue tembl | IlepedeHb BONPOCOB ISt OOCY:KIeHHSI Ha
AUCUMILINHBI CEeMUHAPCKHUX, TPAKTHYECKUX 3aHATHIX,

pexoMeHayeMble MCTOYHMKH W3 pa3/ejioB
8,9 (yxa3biBaeTcs pa3aesi M NOPAAKOBBIH

®opMbI IPOBeEICHNS

3aHATHHA

HOMeEP UCTOYHHKA)
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CymHOCTB, CTPYKTYpa U
OCHOBHEIE TTOHSATHS
JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrneyeHns
YIpaBIICHUS

1.  CymmHocTs U cTpyKTYypa
JIOKYMGHTaHI/IOHHOFO O6eCHe‘-IeHI/I$I
yIpaBIEHUS.

2. B3auMocCBsI3b NOHATHN
«uHPOPMALUS» U «JOKYMEHT.

3.  OcobeHHoctu
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIICUeHHS
yIpaBJICHUS B KOPIIOPALIUAX.

4.  TlousTHe 00 ympaBICHYECKOM
JTOKyMeHTe. MeTalaHHbIe JIOKyMEHTA.

5.  CoiicTBa, IPU3HAKH,
KJIaCCU(UKAIS M BHIBI JOKYMEHTOB.

6. KauecTBO ympaBiIeHYECKOTO
JIOKYMEHTa U TpeOOBaHHS K HEMY.

7.  Tlomatue cucTemsl
nokymeHTanuu. OCHOBHBIC (DYyHKIIMOHAILHBIC
CHUCTEMBI JoOKyMeHTaiuu B Poccuiickoit
denepauuu.

8. KoprniopatuBHbie cucTeMbl
JIOKYMEHTALIUH.

9. YHudukanus v cTaHIapTU3ALM

YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB.
Pexomennyembie ucrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3

YcrHbIH onpoc, 170,
IIPE3EHTALM
MHAMBUYaJIbHbBIX
3aIaHui,

o0cyxaeHue

Hcropus passutns
IIPaBHJI OTEYECTBEHHOTO
JIeJIONPOU3BOICTBA

1. Dramm pa3BUTUA
Jenonpou3BojicTea B Poccun.

2. Ilpouemypa IIOArOTOBKH

JOKYMCHTOB B IIPUKA3HOM JCIONPOU3BOACTBE.

3. XapakTepucrHka
CTOJIOIIOBOM (hOPMBI JAETOMPON3BOICTBA
KaK TeXHUKHU JOKYMEHTUPOBAHUS U
(bopMUPOBAHUS JICII.

4. PasHoBumgHOCTH
JIOKYMEHTOB CHCTEMBI IIPUKA3HOTO

JIEJIOITPOU3BOICTRA.

5.  CkiaapiBaHue
(bopMyIISIpOB psijia JOKYMEHTOB.
6. XapakrepucThka
«I"enepanpHoro pernmamenta» 1720 r.
KaK OCHOBHOT'O 3aKOHO/IATEIbHOTO aKTa
XVII B. 10 OpraHu3aluu

ACJIOIPONU3BOJACTBA, €TI0 3HAYCHUC.

YcTHBI ompoc, ux
IIpe3eHTaLMs
WHJWBU1yaTbHBIX
3aIaHuM,

o0cyxkaeHue
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7.  «Obmee YUPEIKICHUE
MUHHUCTEPCTBY 1811 r. KaK
OCHOBHOM 3aKOHOJATEIBHBIN aKT IO
JIEJIONPOU3BOJICTBY B yupexacHusax XIX B.

Pexomenryemble HCTOYHUKH U3 pasaena 8.1-
8.8,9.1-9.3

HopmartuBHo-nipaBoBast

6a3a (HIIb)
JOKYMEHTAIHOHHOTO
obecrieueHust
yIpaBJIeHUs B
KOPIOpaLusx

1. Crpykrypa wu
0COOEHHOCTH IOCYJapCTBEHHOIO
PEryIMpOBaHKs JOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecreueHust ynpasieHus B

KOPITOPAIIHS.
2.  3aKoHOMATEJbHBIC  AKTHI
Poccuiickoit ®enepannn B chepe

Y cTHBIN omnpoc.
Pemienue

CUTYyallUOHHBIX 3a/1a4

JIOKyMEHTalUU U UHPOPMAIIH.

3. Vkas3sl u

pacnopsikenus [Ipesunenra

Poccuiickoit  ®eneparuu,
nocranosiieHus [IpaBurenscrBa Poccuiickon
Oeneparuu B chepe AeT0nporu3BOICTBRA.

4. Cocras u CTpyKTypa
HOPMAaTHUBHOM MPaBOBOM u

METOINYECKOM OCHOBBI
JIOKYMEHTaLHOHHOT'O obecrieyeHust

yIpaBleHUs! B KOPIIOPALIUIX.

PexoMeHryemble HICTOUHUKH U3 pazaena 8.1-
8.8,9.1-9.3
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Tpe6oBanus K 1. PeKBU3UT  JOKyMEHTa YcTHBII onpoc.
AOKYMEHTHUPOBAHUIO (MOCTOSIHHBIE,  TMEPEMEHHbIE  PEKBU3UTHI, Pemrenue
paboThl OpraHoB oOs3aTenbHble W HeoOs3aTelbHbIE Kakue | CUTYalMOHHBIX 3a/1a4
yIpaBIICHUS ABIISIOTCS).
Kopriopatin 2. Cocras PEKBU3UTOB,
ONPEIETAIOIINX FOPUINYECKYIO
CUIIy TOKYMEHTA, u
TpeOOBaHUSI K ux
PacIOJIOKEHUIO U OPOPMIICHHIO.
PexoMeHryemble MCTOUHMKM U3 pasaena 8.1-
8.8,9.1-9.3
Cucrema 1. Opranumzannonssie (opMbl pabOTBl C | YCTHBIN OIPOC.
OpraHu3aIMOHHO- JOKyMEHTaMU B opraHax yIIpaBJICHUSA Pemenne
pacnopsaIuTeIbHON KOpIIOpalri. CHTYAallMOHHBIX 33124
JOKyMEHTAIlMK OpraHa 2.Ctpykrypa, pyHKIHH u
YIIpaBJICHUSI 3aJa9d CITY)KOBI
KOpIopanuu JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIIeueHuUs

YIpaBIIEHUS] B KOPIIOPAIIHH.

3.Permamenrtanuss ~ paboThI
CITY>KOBI IOKYMEHTAIIHOHHOTO 00€CTICUeHUS
yIpaBIeHUS.

4 UucTpyKums o
JIEIONIPOU3BOJICTBY B KOPIIOpAIlHA |
HOPMATHUBHOE PETYJIHPOBAHHE €€ CTPYKTYPHI U
pa3paboTKu.

5.TaGenn u aTp00M
($hopM TOKYMEHTOB, CO3/1aBacMbIe

OpraHaMH yIpaBJICHUS] KOPIIOPAITHH.
PexoMeHyemble HICTOUHUKH U3 pazaena 8.1-

8.8,9.1-9.3

IloaroroBka u
odopmIIeHHE OTIETHHBIX
BUJIOB JJOKYMECHTOB B
opraHax yIpaBJICHUS
KOPIIOpaIUH

1. JloKkyMeHTO000pOT
3¢ pexTUBHBIN WHCTPYMEHT

ONTHMU3AINHA yIPABICHICCKIX
Or1eHKa COBpEeMEHHOTO

Kak

peneHui.
COCTOSAHUA NOKYMCHTAIUOHHOT' O
o0ecrieueHus yrnpaBieHuUsl.

2. [IpUHLUIIBI ¥ TIpaBHIa
OpraHu3aIii J0KYMEHTO000pOTa 1
OpraHu3aius JOKyMEHTOIOTOKOB B
KOPIIOpaLUsX.

3. XapakTepUuCTUKU
JIOKYMEHTO000pOTA.
4, Buapl 10OKyMEHTONIOTOKOB U

COCTaB

YV cTHERIN
Pemenue

orpoc.

CUTYyallUOHHBIX 3a1a4
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BKJIFOUYa€MbIX B HUX JIOKYMEHTOB.
5.01anbl  JOKyMEHTOOOOpOTa B OpraHax
yhpaBieHus: Koprnopauuu PexkoMenayembie
ucrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3

TpeboBanus k oopmMIIEHUIO
TEKCTa yMPaBICHYECKOro
JTOKYMEHTa

1. Mecro  peructpammu B | Y CTHBIH OTIpOC.
TEXHOJIOTUH EIIONPOU3BOJICTBA U €€ POJIb B Pemenne
obecriedeHNH pabOTHl OPraHOB yIpaBJIeHHs —CHTYallMOHHBIX 3a/1a4

KOpIIOpaLUid.

2. dopmbl COBPEMEHHOM
perucTpanu  JTOKyMEHTOB: JKypHaJlbHas
dopma, KapToyHast dopma,
ABTOMATU3UPOBAHHBIC
CUCTEMBI PETUCTPAIUH.
3. IMogxon K WHOEKCAIMU B
YCIOBUSIX  TPAJUIIMOHHOMN 00paboTKu
JIOKyMEHTOB. PexomMeHayeMble HCTOYHUKH
8.1-8.8,9.1-9.3
CTpykTypa, 3a1a4u 1 1. Kontpons  wucnomHeHwms VYcrHbIi OIpoc.
yHxmM ciryKObI JOKYMEHTOB B opraHax Pemenue

JIOKYMEHTallMOHHOT'O
obecrieueHHs ynpaBlIeHUs B
KOpIIOpaluu

YIIpaBJICHUS KOPIIOpaIUi. CUTYyallMOHHBIX 3aa49

2. Tumel KOHTPOJISL: 1O
CYIIIECTBY U CPOKOBBIN KOHTPOJIb (KOHTPOJIb
HaJ CPOKaMU HCIIOJIHEHNUS ).

3. Buner cpokosoro

KoHTpoJs. [IpenynpenurenbHplii
KOHTPOIIb.

Pexomennyemeie ncrounnku 8.1-8.8, 9.1-9.3

Opranuzanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB M JTAIlbI
JIOKYMEHTO000poTa B
oprasax yHpaBJiIeHUs
KOPITOpaIUH

VYcTHbIi ompoc.
Penrenue

1. 3aKOHOAATEIRHOE

peryiupoBaHue paboThl €

oOpamenusaMu rpaxaan B Poccuiickoit CHTYallHOHHBIX 3a/1a9

denepauuu.
2. Bust oOparienuii rpaxaaH.
3. IMopsiok paboTsI ¢

0oOpalIeHUSIMH TPaXKTaH B KOPIIOPAIIHH.
Pexomenayemsie ucrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3
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Perucrpanus 1. HopmaTtuBHO-nipaBoBbIE YcrHelit onpoc.
MOKYMCHTOB U JIOKYMEHTHI, PEryIHMpyIOIIIe Pemenue
OpraHu3anus CHUCTEeMAaTH3AIINIO U XpaHEHHE JOKYMEHTOB B | CUTYAlIMOHHBIX 3a7a4
UH(OPMAIIMOHHOCIIPABOYHOM | Opranu3anusx.
paboTbl B opranax 2. [ToHsITHE HOMEHKIIATYPHI JEJI.
yTpaBICHH Bunet  HOMeHkimatypel  gen.  [lopsiiok
Kopriopaniin COCTaBIICHUS u YTBEPKACHUS
HOMCHKJIATYPHI JIC]I.
3. Metonuka ~ cocTaBlIeHUS
HOMEHKJIATYPbI Jen:  U3YyYCHHE
cocTaBa JIOKYMEHTOB, CpOKH
XpaHeHus JTIOKYMEHTOB. [Topsmox
0o OpMIICHHS, COTJIACOBAHUS
Y YTBEPXKJICHUS HOMCHKJIATYPHI JIC]I.
Pexomennyempie ncrounnku 8.1-8.8, 9.1-9.3
Kontpone 3a  cpokamu 1. [IpumeHeHue YcTHBI OTIpocC.
HUCIIOJIHCHUSA HOOKYMCHTOB B I/IH(bOpMaHI/IOHHBIX TEeXHOJIOTUN B Pemienue
opraHax YUPABJICHUA | noxyMEHTAlIMOHHOM OOECIIeYCHUHN CUTYallMOHHBIX 3a/1a4
KOpropamum yIpaBJICHHs B KOPIOPAIHSX.
2. OCHOBHbBIE  TIPUHIIUIIBI
aBTOMATHU3AIIHT paboT B chepe
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHUS
yIOpaBleHUs], €€ MPOOIEMbI U YCIOBUSI.
Pexomenayemsie 8.1-8.8, 9.1-9.3
Opraamzanus  paboTel  C 1. Onpenenenure onucu Je; VYerueii onpoc.
OTZAC/IbHBIMU IPyHIamMu | rpaBuiia COCTaBIICHHSI OIHCHU JeI Pemenne

JOKyYMEHTOB B  OpraHax
YIIpaBJIEHUS KOPIOPALMH

JUTSL CTPYKTYPHOTO mopasenenus; | CUTYAUHMOHHBIX 3a/1at

BUBI OITMCEN.

2. [TonroroBKa MJOKYMEHTOB H
JIeJT K YHUUTOXKCHUIO U Tiepeiaye Ha
JUTHTEIILHOE XpaHEHUE.
[TonsiTHE «IKCTIEPTH3a IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.
Pexomenyemeie ncrounnku 8.1-8.8, 9.1-9.3

Opranu3zanys onepaTUuBHOTO
XpaHEHHs JOKYMEHTOB B
OpraHax yTpaBJICHUs

KOpIIOpaLMH

VY cTHBIM omnpoc.
Pemienue

1. HopMaTuBHO-METOIMYECKUE
¥ TEOPETHYECKHUE OCHOBBI OPTraHU3aI|U
NPOBEIEHHS YKCIIEPTUIBI LIEHHOCTH CUTYallMOHHBIX 3a/1a9

JOKYMCHTOB.

2. Opranu3zarmst paboThI
[EHTPATBHBIX dKCIEPTHBIX KOMHUCCUHN

Y DKCIIEPTHBIX KOMUCCHI
yupexaeanii. OpopMieHne pe3ynbTaToB
HKCIIEPTHU3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB
Pexomennyembie ncrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3
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CucreMbl aBTOMAaTH3aINU 1. ABTOMAaTH3aLINI oOMeHa | Y CTHBIN Ompoc.

ACJIONPOU3BOACTBA U UX JTOKyMEHTaMU MEXIy OpraHaMu Pewenne
HCIIOJIb30BaHUE B OpraHax CHTYalIHOHHBIX 3a71a4

YIIpaBJIEHUS KOPIOPALMH

yIIpaBJICHUS.

2. Hopwmarusnoe
PETyJIHPOBAHUE U OCOOCHHOCTH
UCTIOJIb30BaHUS UppoBoOr
HOJIITHCH B JICJIOTIPOU3BOICTBE
OPraHOB YIPABJICHUS KOPIIOPALIHHA.
3. DIeKTpoHHas TeperucKa.
Pexomenyemeie ncrounnku 8.1-8.8, 9.1-9.3

6. IlepeyeHb y4eOHO-METOAMYECKOTO odecrieyeHus hif) §:
CAMOCTOAITEJIbHOM Pa0oThI 00YYAIOIIUXCS 10 JUCHHUILTHHE
6.1. IlepeyeHb BONPOCOB, OTBOAUMBIX HA CAMOCTOSITE/IbHOE OCBOCHHE
AUCHMILVIUHBI, OPMBI BHEAYAUTOPHON CAMOCTOATEIbHON PadOThI.

HanmeHnoBanue Tem Ilepeyenb BONpOCOB, 0OTBOAMMBIX HA DopMbI
(pa3aeJioB) CaMOCTOSITEJIbHOE OCBOEHHUE BHEAayJAMTOPHOIA
AHCIHILTHHBI CaMOCTOATEJIbHOM
padoThI
1.CyurHocTh JIOKyMEHT KaK OOBEKT peryJupoBaHuUs N3ydyeHne  OCHOBHBIX
JIOKyMEHTAIMOHHOTO BOIIPOCOB JTAaHHOM
obecreyeHus tembl. [loaroroBka k
ynpasiieHus. JJokyMeHT 00CYyXJIEHUIO
KaK OOBEKT aKTyaJbHBIX BOIPOCOB,
peryJinpoBaHus 0003HaYEHHBIX
IpenojaBaTesieM.
PaGora ¢  yueOHOU
JUTEpaTypoit
2. Uctopus pa3Butusa | XapakTepuctuka «l eHepanbHOro N3yueHne  OCHOBHBIX
u ¢dopmupoBanus | pernamenta» 1720 r. Kak OCHOBHOTO BOIIPOCOB JTaHHOHU
MPaBUI 3akoHomaTeapHoro akra X VIII B. mmo Tembl. IloaroroBka k
OTE€YECTBEHHOT'O OpraHMu3alUH J1eJI0MPOU3BOICTBA 00CYyXJIEHUIO
JeJ0TPOU3BO/ICTBA aKTyaJbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaUEHHBIX
[IPENO/1aBaTEIIEM.
PaGora ¢ yuebHoM
JUTEpaTypoit
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3. HopmaTtuBHas
MPaBOBasI U
METOAUYECKasi OCHOBA
JIOKY- MEHTAI[AOHHOTO
obecrieyeHus
YIpaBIICHUS B
KOPIIOpAIHSIX

[IpaBuiia genonpou3BojcTBa (enepaibHbIX
OpraHOB UCIOJHUTENIbHOM BJIACTH.
CrtpyKTypa npaBuil 1 Ha3HAUYECHHE.

N3ydyeHne  OCHOBHBIX
BOIIPOCOB JTAaHHOM
Tembl. IloAroTroBka K
00CYX)ICHUIO
aKTyaJbHBIX BOIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MIPETo/IaBaTeIeM.
PabGora ¢  yueOHoii
JUTEpaTypoit
IloaroroBka K
00CYyXIIEHUIO0 KEeHCOBOU
curyauuu. Iloaroroska
JIOMAaIIHET O
TBOPYECKOTO 3aJaHus.

4. HopmatuBHOE TpeOGoBaHus K cOCTaBy, pacloioXeHuio 1 | MI3yueHne  OCHOBHBIX
[IpaBOBOE U 0(QOpPMIIEHHIO PEKBU3UTOB BOIIPOCOB JTAaHHOM
METOAUYECKOE ynpaBineH4yeckux gokymeHToB (TOCT P tembl. [loaroroBka x
peryaupoBaHue 6.30-2003) 00CYXICHUIO
JIOKYMEHTUPOBAHUS aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
yIpaBIeHYECKOU 0003HaYEHHBIX
NeSATeTbHOCTH OPTaHOB MIPETI0IaBaTEIIEM.
yIpaBICHUS PaGora ¢  yueOHoii
KOpIOpaLuii JUTEPATYPOU
5. Opranu3zanuoHHO- YHuudunupoBaHHas cuctemMa N3yyeHne  OCHOBHBIX
pacropsiiuTebHas OpraHU3aIMOHHO- BOITPOCOB JIaHHOM
JIOKYMEHTAI[Usl OPTAaHOB | PACTIOPSIIUTETHHON TOKYMEHTAINH tembl. [logroroBka
yIpaBlICHUS 00CYyXJIEHUIO
KOpTOpaIuii AKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MIPETIOIaBaTEIIEM.
PaGora ¢  yueOHOIA
JUTEpaTypoit
6. [lonroroBka u [ToaroroBka u opopmiieHHE CITyKEOHBIX N3yyeHnne  OCHOBHBIX
odopmieHne ceM BOITPOCOB JIAHHOMN
OTJEbHBIX BUJIOB tembl. [logroroBka
JIOKYMEHTOB B OpraHax 00CyXIEHUIO
YIpaBIICHUS AKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
KOpHoparuii 0003HaYEHHBIX
npernojaBaTeieM.
PaGora ¢  yueOHOIA
JUTEpaTypoit
[Toaroroska K
00CyXIEHUIO

KEHNCOBOM CHUTYaLMH.
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7. TpeboBaHus K
TEKCTY. f3bIK U CTHIIb
YIPABICHUYECKUX
JIOKyMEHTOB.

S3BIK U CTUJIb YIIPABIEHYECKUX
JTOKYMEHTOB

N3yueHne  OCHOBHBIX
BOIIPOCOB JTAaHHOM
IloaroroBka Kk
00CYX)ICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MIPETo/IaBaTeIeM.
PaGora ¢  yueOHOIA
JUTEPATYPOU
ITonroroBka K
00CYXICHUIO KeHCOBOM
CUTYaIUH.

TCMBI.

8. OpranuzanuoHHBIC

OpranuzanroHHbie (HOpMbI pabOTHI €

H3ydyeHnue 0CHOBHBIX

OCHOBBI ~ pabOTBl C | JIOKYMEHTaMH B OpTraHax yIpaBJICHUS BOIIPOCOB JTAHHOH
JTOKYMEHTaMU B | KOpIOpaIuu Tembl. [Tonroroska k
OpraHax ymnpaBJCHHUs 00CYKICHHUIO
KOpIopanuii AKTyaJIbHBIX
BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
Iperno/aBaTeieM.
0. Opranuzanus| OpraHu3zanusi paldoOHAILHOTO JBIKEHUS | V3ydeHHe OCHOBHBIX
JIOKyMEHTO000pOTa B JOKYMEHTOB BHYTPH KOPIIOPAIIUU BOIIPOCOB JTAHHOH
KOPITOpAIHsIX Tembl. [Tonroroska K
00CyXIEHUTO
aKTyaJbHBIX
BOIIPOCOB,
0003HaYCHHBIX
IpernoaBaTesieM.
10. Peructpanus = Opranuzanus H3ydyeHnne 0CHOBHBIX
JIOKYMEHTOB ¥ | UHGOPMAIMOHHOCIIPABOYHOU pabOTHI B BOTIPOCOB JTAHHOM
OpraHu3aIus OpraHax ympaBJICHHUS] KOPTIOPALIUU tembl. [loaroroBka K
MHPOPMAIIMOHHO- 00CYKICHHUIO
CIpaBOYHOU pPabOTHI B aKTyaJIbHBIX
opraHax  ympaBJICHHUS BOIIPOCOB,
KOpHoparuii 0003HaYEHHBIX
IpernoiaBaTeieM.

11. KonTpoub 3a
CpPOKaMH UCITOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHax
yIpaBJcHUs
KOpIopanuii

ABTOMAaTH3UPOBAHHBIA KOHTPOJIb
UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B OpraHax
YIIPaBJICHUSI KOPIIOPALIUA

H3ydyeHnne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JAHHOU
TeMbl. Iloaroroska K
00CYXICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEeHHBIX
MIPENo/IaBaTeNIEM.
ITonroroBka K
00CyXIEHUIO
KEHCOBOM CUTYalMH.
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12. Opranuzanus
paboTHl C OTAEIBHBIMU
rpynmnamMu JT0KyMEHTOB

Opranuzanys KOHGUIECHIUATBHOTO
JEJIOIPOU3BOJICTBA B OPTaHaxX yIPaBICHUS
KOPIIOpaLIUi.

N3yueHne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JAHHOU
TEMBI.

B OpraHax ynpaBJeHHs

ITonroroBska K

KOpIIOpaIuii 00CYKICHHUIO
aKTyaJbHBIX BOIIPOCOB,
0003HauEHHBIX
IIPETIO1aBATEIIEM.

13. Cucremaruzanus u | OpraHuzanus ONEPAaTUBHOIO XpaHeHMs | M3yueHue OCHOBHBIX

oOecrieyeHue JOKYMEHTOB B OpraHax yIpaBJ€HHUS BOIIPOCOB JJTaHHOU

COXPaHHOCTH KOpIIOpauuii temsl. [loaroroska k

JIOKYMEHTOB B OpraHax 00CyXIEHUIO

yIIpaBJICHUS AKTyaJbHBIX BOIIPOCOB,

KOpIIOpaLuii 0003HaUEHHBIX
[IPENOIaBaATEIIEM.
[Togroroska k
00CYKIECHUIO KEHCOBOM
CUTyaIUH.

14. Apromatuzanusi | CucteMbl AJEKTPOHHOro | M3ydeHue oCHOBHBIX

JOKYMEHTAllHUOHHOT' O JOKyMEHTOOOOPOTa, HMX BO3MOXKHOCTH, | BONPOCOB JaHHOMN

oOecrneyeHus ycl10oBUA 3(1)(1)6KTI/IBH0F0 IIPUMCHCHHUS B TeMbl. Iloaroroska k

yHpaBIeHUs B | [ICTIONPOM3BOJCTBE OPraHOB YNPABICHUS | 06GCykKICHUIO

KOpIOpaLusax KOPIOpaIHu. aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,

HopmaTtusHoe perynupoBanue u 0603HAYEHHEIX
0COOEHHOCTH MCTOIb30BaHUS LUPPOBOIL [peIIoIaBaTelIeM.

IIOAIIMCH.

ITonroroBska K
00CYXIIEHUIO KEMCOBOM
CUTYalIUH.

6.2. IlepeyeHb BONPOCOB, 3aJaHMI, TeM JJIsl MOATOTOBKH K TEeKyllIeMy

KOHTPOJIIO

IIpumepHbIe TEMbI JIOMANIHET0 TBOPYECKOI0 3aIaHUS

1.  HopmaruBHO-MeTOAMYECKas OCHOBA JICIIOTIPOU3BOJICTB B

OpraHax KOPIOpPaTHBHOTO YIIPABJICHUS: TPOOIEMBI U ITyTH COBEPIICHCTBOBAHUSI.

2.  IIpoGiembl HOpMAaTUBHOM periiaMEeHTAIlMA JISTOTPON3BOJICTBA B OpraHax
KOPTIOPATUBHOTO yIIPABJICHHUS.

3. Tpeboanus k tekcty ['OCT P 7.0.97-2016 u T'OCT 2.105-95 u
0COOEHHOCTH MIX peaJIM3alliy B OpraHax KOPIIOPATHBHOTO YIIPaBJICHUS.

4.  Bunpl 671aHKOB B OpraHax KOPIOPAaTUBHOTO YIPABIEHUS U OCOOEHHOCTH
WX UCTIOJB30BAHMSL.

5. CraHgapTu3anys ymnpaBJICHUS TOKyMEHTAITUEH: MEXIYHAPOIHBIA OMBIT

NCO u ero npumMeHeHne B OpraHax KOpHOpaTUBHOIO YIIPABIICHHUS.
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6. Yuudukanus u CTaHJapTU3ALIMS: OCHOBHOE HaIlpaBJICHHUE
COBEPILIEHCTBOBAHKE TOKYMEHTOB B OpraHax KOPIOPaTUBHOI'O YIPABIEHUS.

7. Opranu3anMoOHHO-TIPABOBbIE  JOKYMEHTBl OPraHoOB KOPIOPATHUBHOIO
YIPABJICHUS: 0COOEHHOCTH COCTABJIEHUS PErJaMEHTOB.

8.  PacrnopsiaurenbHas — JTOKyYMEHTaluss W €€ MEeCTO B  CHCTEMe
OpraHU3alIMOHHOPACTIOPSAIUTENLHON — JJOKYMEHTAIIMM  OPraHOB  KOPIMOPATUBHOTO
yIpaBJICHHUSL.

9.  UudopmanmoHHO-CIIPABOYHBIE JTOKYMEHTBHl OPraHOB KOPIIOPATHBHOIO
yIpaBICHUS: CIPABKH, CBOAKH, TOKIAIHBIE U CITyKeOHbIE 3aMHICKH.

10. TIlpumeHeHME pEKBU3UTOB TMOAMNHCHL M TMe4yaTh AiIg OGOpPMIICHHUS
JIOKyMEHTOB OPraHOB KOPIIOPATUBHOTO YIIPABICHUSI.

11.BHyTpeHHEE ¥ BHEIIHEE COrJJacOBaHME JOKYMEHTOB B  OpraHax
KOPIIOPATUBHOT'O YNPaBJICHUS: 00YCIOBICHHOCTh U O(hopMIICHHE.

12. PernamMeHT 3acemaHuii coBeTa JMPEKTOPOB: CTPYKTypa, IIpaBuiia
COCTaBJICHUS U O(hOPMIICHHUS.

13. OcoOeHHOCTH MOATOTOBKHU M O(DOPMIICHHS PEIIEHUS COBETA JUPEKTOPOB.

14. TIloxroroBka u odopmiIeHHE NPOTOKOJAa B OpraHax KOpPHOPaTUBHOIO
YIPABJICHUS: 0COOEHHOCTH COCTABJIEHUS U OPOPMIICHUSI.

15.Cny>)xeOHO€ MHCHMO: MECTO M pOJib B paboTe OpraHOB KOPIIOPATUBHOTO
ynpaBieHus. 16.91eMeHTbl COBPEMEHHOTO JIEIOBOTO CTUJISL B JOKYMEHTaX OpraHOB
KOPIOPATUBHOTO YIIPABJICHHUS.

17. Opranusanuss paboTbl C JOKYMEHTaMH B OpraHax KOpIIOPaTHBHOIO
YIPABJICHHS: OCHOBHBIE ITyTH COBEPILICHCTBOBAHUSI.

18. Opranuzamus ciay»O0bl JEJIONPOU3BOACTBA B OpPraHaX KOPHOPATUBHOIO
yIPABJICHUS: 0COOEHHOCTU PAaOOThI U IMMyTH COBEPILIEHCTBOBAHMUS.

19. Opranuzamuss JAOKYMEHTOOOOpPOTa B  OpraHax KOPIOPAaTUBHOTO
yopasiieHHs: paboTa ¢ BXOJSIEH JOKyMEHTAINEH.

20. Perucrtpauuu JOKYMEHTOB B OpraHax KOPIOPATUBHOI'O YIPABICHUS:
COCTaBHAsl YaCTh TEXHOJIOTUH JIOKYMEHTALMOHHOTO 00€CIeUeHusl yIPaABICHHUS.

21. OpraHu3ali KOHTPOJIS HaJ MHCIOJIHEHHEM JOKyMEHTOB B OpraHax
KOPIOPAaTUBHOI'O YIIPABJIEHMS: IIyTH COBEPILLIEHCTBOBAHUS.

22.0cobeHHOCTH BeJeHUsI KOHPUICHIIMAIBHOTO AEIONPOU3BOACTBA B OpraHax
KOPIHOPAaTUBHOI'O YIPABJICHHS: TEXHOJOTUS PETUCTpAllMM M yd4eTa JIOKYMEHTOB.
23.CucremaTu3anusi JOKYMEHTOB B OpraHax KOPHOPATHBHOTO YIPABICHUS: POJIb
HOMEHKJIaTyphl e U POpMUPOBAHUE JEII.

24 I1poGnemsl XpaHEHHS]  AIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B

opraHax KOprnopaTuBHOTO YIpaBJICHHUS.

25. ObecnieueHne OPUINYECKON CHIIBI DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, 3aIllUTa UX
LEIOCTHOCTH U ayTEHTUYHOCTH.
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1. DOoH/1 O1IEHOYHBIX CPEJICTB /ISl IPOBeIeHUs MPOMEKYTOUYHOM
arrecTaluy 00y4YaIMUXCS M0 TUCIUNINHE

[Tepeuensb KomreTeHITNH, (GOPMHUPYEMBIX B TIPOIIECCE OCBOCHUS JUCIUTIIHHBI
conepxutcs B pasgene 2. IlepedeHb IUIAHUPYEMBIX PE3yJbTaTOB OOYYCHHS I10
JIUCHUIUIMHE, COOTHECEHHBIX C  IUIAHUPYEMBIMH  pe3yJbTaTaMHd  OCBOCHUS
00pa3oBaTenbHO MPOrpaMMBbl.

IIpumepHbIe TeCTOBBIE 3aJaHUA:

1.  PanmoHadpbHO  OpPraHW30BaHHBIH  KOMILIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX

JIOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIN IO €TMHBIM TIPABUJIAM U TPEOOBAHUSAM U TIPUMEHSIEMBINA B
OnpeeICHHOU obnactu
NESATEIBLHOCTH - ITO:

a) yHU(UIIMPOBaHHAS CHCTEMA JIOKYMEHTAINH;

0) crangapTU3alus TOKYMEHTOB;

B) yHU(UKAIKS TOKYMEHTOB;

r) yauduiupoBaHHas (popma J10KyMEHTa;

1) GopMyJIsSIip TOKyMEHTA;

2. Ot6op PEKBHU3UTOB, COOTBETCTBYIOIIUX Ha3HAYCHUIO

JOKyMEHTa W METOAaM ero oopaboTKH - 3TO:

a) yHU(UKaIUs TOKYMEHTOB;

0) crangapTU3alus TOKYMEHTOB;

B) (hOpMyJIsip TOKYMEHTA;

r) yHuuuupoBaHHas (popma J0KyMEHTa;

1) CHCTeMAaTH3aIis JJOKyMEHTOB;

3. CuHOHUM TepMHUHA «IOKYMEHTAI[MOHHOE 00ECTICUCHUE YITPABICHU:

a) JIOKyMEHTUPOBAHUE;

0) cuctema JOKyMEHTaIUH;

B) JICJIONIPOU3BO/ICTBO;

') TOKyMEHTUPOBaHHAs HHPOPMAIIHS;

1) cucTeMaTh3alus JOKyMEHTOB;

4.  T'paduueckas MoOJeTb TOCTPOCHUS JIOKYMEHTa, YCTaHABIMBAIOIIAs
o0nacTe mNpuUMEHEHHus, QopMaTbl Oymaru, pa3Mepbl TOJIeH, pacHoJIOKEHUE B
OTIPEJICTICHHOM MOCIEA0BATEIIbBHOCTH PEKBU3UTOB, XAPAKTEPHBIX MMEHHO ISl ATOU
TPYIIBI TOKYMEHTOB - 3TO:

a) hopmysap-odpaszerr;
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0) Tpadaper;

B) 11a0JIOH,;

') YHU(pUKAIHUS;

1) hopmysip;

5.  JIpwxkeHHe JTOKYMEHTOB B OpraHU3allMM C MOMEHTa UX CO3JIaHUS WU
MOJIYYEHUS! 10 3aBEPILICHUS UCIIOTHEHUS WJIH OTIPABKHU - ITO:

a) TOKyMEHTO00O0POT;

0) TIOKYMEHTUPOBAHUE;

B) JI€JIOIIPOU3BO/ICTBO;

I') pETUCTpans JOKYMEHTOB;

1) JOKYMEHTOBEJICHUE.

6.  DnemeHT opopmiIeHUS OPHUITMATHHOTO TOKYMEHTA HAa3bIBACTCS: a) TEKCT;

0) conepxaHue;

B) PEKBU3UT;

r) hopmysip;

1) JIOKYMEHTHUPOBAHUE.

7.  CBoHCTBO OQUIIMATBEHOTO JOKYMEHTA BBI3BIBATH MIPABOBBIC MOCIEACTBUS
- 3TO:

a) IOpUANYECcKas 3HAYUMOCTh JIOKYMEHTA;

0) ropuanvecKkas cuia J10KyMEeHTa,;

B) yHU(DHKALIHS;

') cCUCTEMa JJOKYMEHTAIlUK;

1) TOKYMEHTHUPOBaHUE;

8. Cucrema TOKyMEHTallUu — 3TO:

a) KOMIUIEKC B3aMMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, CO3/IaHHbBIN 110 €TUHBIM TPaBU-
JaM ¥ TpeOOBaHUSM U TPUMEHSEMBIN B ONpeenéHHON chepe AesITeIIbHOCTH;

0) s5eMeHThl 0hopMIIEHUS OPUITUATEHBIX TOKYMEHTOB;

B) TECHAsl B3aMMOCBSI3b COCTABIISIONIUX JIIEMEHTOB JOKYMEHTA U €T0
MOJICHICTEM;

r) popma, KoTOpas CIY>KUT ISl 3aKPEIUICHUS U Tiepeadyl HHPOpPMaIINH;

1) TOCYJTapCTBEHHBII CTaHIapT, ONPEACIIAIOIINN TpeOoBaHUS K 0(OPMIICHUIO
JIOKyMEHTOB;

9. IlpuBenenue dero-nmmOO K eaUHON cucteMe, (opme, eaMHOOOpa3HIo,
Ha3bIBACTCS:

a) KiIaccuukarms;

0) crangapTU3aLINS;

B) YHU(UKALIKS;

') CUCTEMaTU3alINS;

1) TATIM3AITus;

26



10. CranpmapTHblii JUCT OyMarm ¢ HaHECCHHBIMH Ha HEM IOCTOSHHBIMU
PEKBU3UTAMHU, COACPKAITMMHI HEOOXOIUMYI0 HH(POPMAITHIO 00 OPraHU3aIuH - TO:

a) OJIaHK JOKYMEHTA,

0) popmysip-oOpaser; JOKyMEHTa:

B) yHU(ULHpOBaHHas (hopMa TOKYMEHTA;

r) TpadapeT T0KyMEHTa;

1) aHKETa,

11. CaoiicTBa JOKYMEHTA:

a) aTpuOyTUBHOCTb;

0) QyHKIIMOHAIBHOCTH;

B) CTPYKTYPHOCTb;

I') CHCTEMHOCTb;

1) YHHUUKAIIS,

12. PexBusutbl Ha Omanke B coorBercTBUM ¢ ['OCT P 6.30-2003 moryt
pacrosaraThCs:

a) B BEpXHEM IIPAaBOM YTIy;

0) B HIDKHUM JIEBOM YTy TOKyMEHTA;

B) B HUXKHEM IIPABOM;

I') B BEpXHEM JIEBOM;

1) BIOJb BEPXHETO MOJIS JOKYMEHTA,

13.  Bunupl 6i1ankoB, ycranosiennsie 'OCT P 6.30-2003:

a) OJIaHK NTUChbMa;

0) OJlaHK MPOTOKOJIA;

B) 0JIaHK KOHKPETHOT'O BUJA JOKYMEHTA;

) o0uuii 61aHK;

1) UHAUBUIYaJbHbIN OJaHK;

14.  COBOKYITHOCTh B3aWMOYBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, (DYHKIIMOHHPYIOITUX B
cthepe ynpasieHuUs - 3TO:

a) KaJpoBas JIOKYMECHTAIIUS,

0) Oyxrayirepckasi JOKyMEHTAIIUS;

B) TEXHUYECKAs JOKYMEHTAIIHS;

') OpraHU3aAIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHAS JOKYMEHTAIINS;

1) HAJIOTOBAasl IOKYMEHTAIU;

15. Hanwyme B MOKyMEHTE JBYX OCHOBHBIX CJaraeMbiX, 0€3 KOTOPHIX OH HE
MOJKET CYIIECTBOBATh: MH()OPMAIIMOHHON U MaTEPUATTBHOM - 3TO ......... JIOKYMEHTA: a)
aTpuOyTUBHOCTD;

0) GyHKIIMOHAIBHOCTD;

B) CUCTEMHOCTb;

') YHUpUKAIHS;

27



1) UACHTU(DHUKAIIHS;

16. JIOKYMEHTBHI 110 IIPOUCXOXKIACHUIO IEIATCS Ha:

a) ouIMaNbHbIE;

0) JIUYHBIE;

B) MOTMHHUKH;

') PYKOIIMCHBIE;

1) 9JIEKTPOHHBIE;

17.  Bupabl NHCbMEHHBIX JOKYMEHTOB, BXO/ISIINE B COCTaB YHU(PUIIUPOBAHHON
CUCTEMbI OPTaHU3aIIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAIMH:

a) OpraHU3alMOHHBIC;

0) pactiopsIMTEILHBIC;

B) MH(OPMAITMOHHO-CITPABOYHbBIE JOKYMEHTBHI;

r) OyXrajarepckue;

1) TOKYMEHTHI 10 TPYIOBBIM OTHOIICHHSIM;

18. COBOKYNHOCTHh PEKBU3UTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C
pemiaemMbl- MM B JaHHOW cdepe AeATEIbHOCTH 3aJlayaMd M PACIOIOKEHHBIX Ha
HOCHUTEJE UH- (DOpPMAIK B ONPEAEICHHOM MOPSIIKE - 3TO:

a) yauduupoBanHas ¢popMa JOKyMEHTAa,

0) yHu(UIMpOBaHHAS CUCTEMA JOKYMEHTA;

B) CTaHIapTHU3alMsl IOKyMEHTOB;

T) KiaccupuKanus JOKYMEHTOB;

1) TUIIU3aLus JOKYMEHTOB;

19.  PexkBu3UTHI 1O cr1oco0y 0(hOpMIIEHHUS BBIICISAIOT:

a) rpaduueckue;

0) TEKCTOBBIC;

B) 00s13aTEIIbHBIC;

') NOCTOSIHHBIE;

1) 3HAKOBBIE;

20. TpebGoBanus K moCTpoeHHIO PopMyIisipa-o0pasiia JOKYMEHTA 3aKpeIIeHbI
B CTaHJapTe:

a) 'OCT 6.10.5-87,

6) 'OCT 17914-72;

B) 'OCT P7.0.8.- 2013;

r) 'OCT P 6.30-20083;

1) FOCT 9327-60;

21. TIlpaBwia no opopmiieHHIO OOJIOKEK JAeNl MOCTOSHHOTO U JUIUTEIbHBIX
CPOKOB XpaHEHHS 3aKpEIUICHHI B CTaHAapTe:

a) 'OCT 6.10.5-87;

6) OCT 17914-72;
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B) 'OCT P 7.0.8.- 2013;

r) OCT P 6.30-2003;

n) 'OCT 9327-60;

22. Cranpgapt, B KOTOPOM COOpaHa BCS TEPMHUHOJIOTHS JCIIONPOU3BOICTBA U
apXWBHOTO JIefa:

a) 'OCT 6.10.5-87;

0) 'OCT 17914-72,

B) 'OCT P 7.0.8.- 2013;

r) OCT P 6.30-2003;

) 'OCT 9327-60;

23. IlepBple TOCYHapCTBEHHBIC CTaHIAPThl Ha JOKYMEHTAIMIO B HaIei
cTpaHe ObLIIU BBEJICHBI B JICHCTBUE B:

a) 1930-e roawi;

0) 1950-e ronpr;

B) 1960-¢ roprl;

r) 1970-¢ TommI;

1) 1980-e romsr;

24. TpebOoBanus kK OGOPMIICHHIO PEKBHU3UTOB JIOKYMCHTA 3aKPEIUICHBI B
CTaHaapTe:

a) 'OCT 6.10.5-87;

0) 'OCT P 6.30-97;

B) [OCT P 7.0.8.- 2013;

r) OCT P 6.30-2003;

n) 'OCT 9327-60;

25. Cranpgapt, periamMeHTHUPYIOMUNA OQOpMICHHUE TEKCTa B TaOIMYHON
dopwme: a) TOCT P 1.5-2002;

0) 'OCT 2.105-95;

B) 'OCT 6.10.5-87,

r) TOCT P 6.30-2003;

n) 'OCT P 7.0.12.-2011,

26. bazoBbie TpeOOBaHMUSI MO YIPABICHUIO JOKYMEHTaAMHU, OPUCHTHPOBAHHBIC
Ha BHEAPECHHWE COBPEMCHHBIX CHCTEM aBTOMATHU3AIlMU  JOKyMEHTOOOOpOTa,
cozepkarcs B:

a) 'OCT P MCO 15489-1-2007

6) 'OCT P 6.30-2003.

B) OCT P 7.0.12.-2011

r) OCT P 1.5-2002;

) T'OCT P 7.0.8.- 2013;
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27.  PexBu3UT «3arojioBOK K TEKCTY» MOXKET HE O(DOPMIISITHCS HA TOKYMEHTE,
€CJIM TEKCT....

a) OTpaXkaeT pelIeHre HECKOJIBKUX BOIPOCOB;

0) odopmiien Ha Oymare opmara A4;

B) ohopmiieH Ha Oymare ¢opmata AS;

r) ohopMIIeH Ha OJIaHKE OpraHU3alluu;

1) Ha COBMECTHBIX IOKYMEHTaX;

28.  Jlaty Ha ocHoBanuu 'OCT P 6.30-2003 cinenyet ohopmisats: a) 05.02.14;

0) 23.X11.2014;

B) 05.02.2014.

IIpuMepHBIH epeYeHb BOMPOCOB K 3a4eTy:

1. Buzasl 0naHKOB JOKYMEHTOB OpPraHOB YIPABICHHS KOPHOpaLui,
TpeOOBaHUS K COCTaBY, PACHOIO0KEHUIO U ODOPMIIEHUIO UX PEKBU3HUTOB.

2. CrpyKkTypa opranu3aliiOHHO-PaciopsIUTENbHON TOKYMEHTAUH.

3. Ha3nauenue " COCTaB OpraHU3alMOHHBIX

JIOKyMEHTOB OpraHOB YIIPABJICHUS KOPIOPALIUH.

4. JloMKHOCTHAs MHCTPYKLMS: HA3HAUYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB U
CTPYKTYpa TEKCTa.

5. Ha3nauenne u cocraB pacnopsiAMTENBHBIX JTOKYMEHTOB OpPraHOB
yIpaBJIECHUS KOPIOPALIMIA.

6. [Ipuka3 Mo OCHOBHOMY BHUJIY JAESTEIBHOCTH: COCTaB U PACIIOJIOKEHUE
PEKBU3HUTOB, CTPYKTYpa TEKCTA.

7. Pemienune komnernaibHOTO Oprala yrnpaBJICHUS: COCTaB U PACIOJIOKEHUE
PEKBU3UTOB, CTPYKTypa TEKCTA.

8. Ha3snauenne u coctaB WH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
OpraHOB YIIPABJIECHUS KOPIOPALIUH..

9. JIOKyMEHTUpOBaHHE MOJIrOTOBKM M NPOBEAEHHUS OOuX coOpaHui
AKI[MOHEPOB.

1. Buasl u mopsamok odpopmMieHrs MPOTOKOJIOB 3aceaHuil (COBEIaHui).

2. CocraB, pacnoyIOKEHNE PEKBU3UTOB M CTPYKTypa TEKCTa JOKJIAIHOM,

CITy>kK€OHOU U 0OBSICHUTEIIBHOU 3aIHCOK.

3. PasHoBumHoctu nucem. TpeOGoBaHHS K COCTaBICHUIO U OQPOPMIICHUIO
CITy»€OHOro M1uchMa.

4.  HopmaruBHas 0a3a opraHuzanuu paboOThl C JOKYMEHTaMH OpraHOB
YIPaBICHUS KOPIOPALIUH.

5. IlpuHmMmel  OpraHu3amuyd  JOKYMEHTOOOOpOTa W OpraHU3aIHs
JIOKYMEHTO- TTOTOKOB B KOPIIOPAIIHSIX
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XapaKTepI/ICTI/IKa OCHOBHBIX TOKYMCHTOIIOTOKOB B KOPIIOpalluiX.

6

7. Opranu3aiius padoThl ¢ JOKYMEHTaMHU PYKOBOJUTENCH B KOPIOPAITUSIX.

8 Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTAMU UCIIOJIHUTENEH B KOPIIOPALIHSIX.

9 Opranu3zaiiusi KOHTPOJISl UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB B KOPIIOpAIUsX.

10. TexHomorus paboThl C BHYyTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

11. Opra#uzanuss  cUCTEMaTU3alMd U OOECHEYEeHUE  COXPAHHOCTH
nokymMeHTHOW wHpopmaruu. OmpeneneHue, BHIBI HOMEHKIATYphl naein. [lopsmox
cocTaBieHUS, OQGOPMIICHUS, YTBEPXKIACHUS W  TPUMEHEHUS  KOHKPETHOU
HOMEHKJIATypbl Je.

12. OpraHu3ainus SKCIepPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. JTallbl U MOPSIOK €€
npoBeieHus. DKcrepTHbie komuccuud. Cpoku XpaHeHus 1okymMeHToB. (HopmaTuBHas
0a3a, periiaMeHTUPYIOIIas OPraHU3alUI0 YKCIIEPTU3bI IIEHHOCTH JOKYMEHTOR).

13. IlpaBuna mNOATOTOBKM [l K cJa4e B BEJOMCTBEHHBIM apXuB.
(DopmupoBanue u ohopmiIeHHE 1€, TpaBuia GOPMHUPOBAHUS JIET).

14.  OcobeHHocTH  opraHu3zauuu  paboOThl ¢  KOH(UIECHUHUATBHBIMU
JIOKYMEHTaMU B OpraHax yIpaBJIeHHUs] KOPIOpaiuii.

15.  Opranuzanus paboThl ¢ 0OpalIeHUSIMU TPaXKIaH B OpraHax YIpaBlIeHUs
KOpHopanuii: 001as xapakTeprucTHKa.

16. CoBpeMeHHble HH(GOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTMU B JOKYMEHTAIIMOHHOM
o0ecrieyeHnr yIpaBieHUs B OpraHax ynpaBJieHUs KOPIOPAIU.

17.  Cucrtembl D3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OpOTa, HUX KiaccuduKaIus,
0COOCHHOCTH BHEJPEHUS U TCHACHIIUU PA3BUTHUS

18. IlpaBuna odopmieHUs u COCTaB PEKBU3UTOB
OpraHu3alMOHHOPACIIOPSIUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB OpraHU3allvu.

19.  Opranm3aius 10KyMEHTOOOOpOTa 0 KaJipaM B OpraHu3anuu. Bxoasiue
U UCXOJISIINE TOKYMEHTHI.

20. Dtambl 00pabOTKH JOKYMEHTOB, MTOCTYIAIOIINX B OPTaHU3AIUIO:
nepBuyHas  00paboOTKa  JIOKYMEHTOB, IMPEJABAPUTENILHOE  PACCMOTPEHHE U
pacrpeiesieHne JOKYMEHTOB, peTUCTpalusl IOKYMEHTOB.

21. PaccMoTpeHHE JOKYMEHTOB PYKOBOAMTEJIEM OpPraHU3ALlMU: PE30JIFOLUS,
npaBuia oopMIIeHHs], TOCTAHOBKA JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, Tiepeiaya JOKYMEHTOB
BHYTpHY OPTraHU3alINH.

22. Tlopsimox oopMyIeHHUS U OTIIPABKA UCXOAIICH TOKYMEHTAINH.

23. OcHOBHbBIE MPUHIIMIBI OPTaHU3ALUU TOKyMeHTOOOOpoTa. Popma yuera
JOKYMEHTOB.

24. OObeM JOKYMEHTOOOOpOTa W pacyeT YWCICHHOCTH pPabOOTHUKOB Ha
OCHOBAaHMH JIaHHBIX O JOKYMEHTO000pOTE.
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25. PykoBojduue JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTUPYIOIIHE OpraHu3aluilo U
NEeATEIbHOCTh KAJAPOBOM CIIyKObl M yIpaBieHue nepcoHaioM. Ilomoxenue o
nepconane. [lonoxxenne o kapoBoii ciayx0e (0Taene KaapoB) OpraHU3allnu.

26. HHCTpyKuMs MO OpraHM3allMOHHO-IOKYMEHTAIIMOHHOMY O00€CIeUeHUIO
KaJIpOBOM pabOThI MPEANPUSITHS, €€ Ha3HaYeHUe, CoJepKaHue, MopsSI0K pa3paboTKu
Y IPUMEHEHMUSL.

27. llepBuuHble JIOKYMEHTBI TpYAOYCTPOMCTBAa (3asBIICHHE, aAHKETA,
aBroouorpadus, pesrome).

28.  JloxymeHTHpOBaHHUE MPOLELYp 3aKIIOUEHHUS, U3MEHEHHUS, MPEKpaLCHUs
TPYJIOBOTO JOTOBOpa, YyyeTa paboyero BpPEMEHH, MPEIOCTaBICHUS OTILYCKOB,
HaIpaBJIeHUS B CIIYKE€OHbIE KOMaHIMPOBKHU U CITY>KEOHBIE MOE3IKH.

29. TloHsTHe nepcoHaNbHBIX JAHHBIX paboTHHKA. OOpabOTKa NEPCOHATBHBIX
JNaHHBIX. XpaHEHWE U HCIOJb30BaHHME MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX. [lepenaua
NEPCOHATIBHBIX TaHHBIX.

30. IlIpaBa paOOTHHKOB B MEIIX OOCECIICUCHHS 3aIUThl TEPCOHAITBHBIX
JAHHBIX, XpaHAIuUXcs y padoromarens. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAapyLIEHHUE HOPM,
PEryIHUpyOMUX 00padOTKy U 3alIUTY NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB.

31. Bepaenue Tpya0BBIX KHHXKEK: 0DOpMIICHHE, 3aHECEHUE 3aITUCEN, BHECEHHE
WU3MEHEHUH, BblJlaya BKJIAJbIIICH U JyOIMKaTOB, YUET U XpaHEHUE.

32. @®opmHupOBaHUE JIUYHBIX /Ie]T PAOOTHUKOB (COCTAaB JOKYMEHTOB, MOPSAOK
dbopMUpOBaHUS TUYHBIX JI€JT, BEJIECHUE KOHTPOJIbHBIX U JIMYHBIX KAPTOUEK).

33. JlokyMeHTHpOBaHHME TMpoleAyp NpodecCuoHaIbHONH  MOJATOTOBKHU
pabOTHUKOB.

34. Begenue  BOMHCKOIO  y4yeTa  BOCHHOOOS3aHHBIX  PaOOTHUKOB.
OO6si3anHOCTH paboTomaTens IO BEASCHHUIO BOMHCKOTO YyueTa BOEHHOOOS3aHHBIX
pabOTHUKOB.

35. IlocraHOBKa TOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb. CTPyKTypa KOHTPOJISL UCIIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB M LEJb €ro ocyiliecTtBieHus. [IpoBepka CBOEBPEMEHHOIO J1OBEIEHUS
JOKYMEHTA J10 UCIIOJIHUTETIS.

36. IlpenBapurenbHas NpOBEpKa W PETyJIHPOBAHUE XOJA HCHOJHEHUS
JOKYMEHTA. Y4YeT pe3yibTaTOB KOHTPOJII MCHOJHEHUsS JOKyMeHTOB. Cpoku
VICITOJIHEHHSI IOKYMEHTOB.

37. Ha3naueHue cucteMaTu3anuu J10KyMEeHTOB. HoOMeHKnaTypa zien, uenu ee
co3nanusi. TpeGoBaHUs K HOMEHKIIAType ell. Bubl HOMEHKIIATYpBhI.

38. [Ilopsmox pa3paboTku HOMEHKIATyphl Jneia. (OCHOBHBIE TMpaBmia
COCTABJICHMSI  3arojIOBKOB Jeil. dopMa HOMEHKIATypbl JeJl OpraHu3aluu
(CTpYKTYypHOTO MOAPA3ACIICHHUS).

39. TloaroroBka KaJpoOBbIX TOKYMEHTOB K apXMUBHOMY XPaHEHHUIO:
TpeOoBaHUSA K (OPMHUPOBAHUIO [ U MOPSAOK PACIOJIOKEHUSI TOKYMEHTOB B JIEJe,
JIeJ1a IOCTOSIHHOTO M BpEMEHHOT'O XPaHEHUSI.
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IIpyMepbl OLEHOYHBIX CPEACTB AJS INMPOBEPKU KAKAOH KOMIIETCHLMH,
(opMupyemoi 1MCUMIITIMHON

Komnerenuus HNHankaTopbl 10CTHKEHUS Tunossble 3an1aHust
KOMIIeTeHMH
YK-2 1.Mcnone3yer 3aganue 1. IlpoBeaure cpaBHUTENBHBIN
CrniocoOHOCTB MH(POPMAIIIOHHOKOMMY HUKAI[HOHHbBICaHAIIH3 HH(POPMAITHOHHO-
MPUMEHATH HOPMBI PECYPCHI 1 TEXHOJIOTHH TIPH TIONCKE | KOMMYHHMKAIMOHHBIX ~ PECYPCOB,  KOTOpBIE
roCy1apCTBEHHOTO HeoOXxoanuMoi nHpopmanuu B MOKHO HCIIOIb30BaTh npu TIOUCKE

si3pIKa Poccuiickoit
®denepanuu B yCTHOHN U
[UCbMEHHOU peuu B
[MPOLECCE JTUYHOU U
po(hecCHOHANBHOM
KOMMYHUKAIAN

MpOoLIeCcCe PEIICHUs CTAaHAAPTHBIX
KOMMYHHUKATHUBHBIX 3a/la4 Ha
TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit @enepanumu.
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HeoOXoauMol uH(popMamuu B Tporiecce
pelIeHus] CTaHAAPTHBIX KOMMYHHKATHBHBIX
3a[a9 Ha TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit @enepanuu. Pesynbrarel aHamusa
odopMHUTE B BU/IC AaHATUTHYECKON 3aIUCKU
3amanne 2. IlpoBemuTe CpaBHUTEIBHBIN
aHaIN3 UH(POPMAITIOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH, KOTOpBIE
MO>KHO WCTIOJIH30BaTh npu TTOVICKE
HeoOxoauMol wH(popMmanuu B Tporecce
peHICHUA CTAHAAPTHBIX KOMMYHUKATUBHBIX
3amadq Ha TOCy/IapCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoit @enepanuu. Pe3ynbrarsl aHanuza
ohopMHuTE B BUIIC aHATUTUIECKOHN 3aITUCKH
3aganme 3. Kakme wna Bam B3rmag
WH(POPMAIIIOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHH HanOojee yaoO0HBI HH(pOpManun
B

mporecce perieHus CTaHJIAPTHBIX
KOMMYHHKATHUBHBIX 337124 Ha
FOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoi
Deneparuu? OO0CHYHTE CBOM OTBET.

3ananne 4. HavanpHUK OTJena MapKETHUHTA
OAO «Toprnotpebcoro3» (Jlecnas yi., .18,

MockBa, 117123, Ten./dakc. 234-56-00,

OKIIO 87654321, OI'PH 1234567890098,

WHH/KIIIT 09876543321/123456789)
Opy4YMJI MEHeIDKepy OTAema
). COCTaBUTh IIPOCKT IMUCHEMA




JUIS  OTIPABKUB agpec TEXHUYECKOTO
) «Jlemo» Msarkosa A.M.
1 cnermudrkanuy Ha 28 1. B 1
[ ”HPOPMALHIO O LIEHE

KOMIIJIEKTa HAyYHO-TEXHUYECKON

TOKYMEHTAITHH Ha XO0JIOAUIBLHOE

o0opys0BaHKe, C TMPOCHOOW O BBICHUIKE

YMEHTAalUU Ha 3apyOeKHbIe

JTEHOTO OOOpynoBanusa. B

) yKa3arh, 4TO B ClIy4ae
npuHiATUs  pykoBoactBoM OO0  «[lemo»
MOJIOXKHUTENIFHOTO ~ PEHICHHS O  3aKyIKe
000py/IOBaHHS, TONPOCHTH TEXHHYECKOTO
mupexkropa OO0 «Jlemo» Msarkosa A.M.
HanpaBHUTh COOTBETCTBYIOILIEE  TMHCHMO
pykoBoauteno oTaena cobita OAO
«Toprmotpedcoros» Haymory C.I1.
Heob6xonumo: UCTIOJB3YS
MH()OPMATMOHHOKOMMYHUKAIIMOHHEIE
TCXHOJOI'n COCTaBUTh U

oQOpMUTH TPOEKT  CIY)XKEOHOTO  MHChMa
MIPUMEHUTENFHO K MPHUBEIECHHONW CHUTYallWH.
Henocratomue peKBU3UTHI YCTaHOBUTb

CaMOCTOSATCIIBPHO

2.Bener  nmenoByio
YVUIUTHIBAs

PEYCBOI'0 OTUKETA.

MIEPETUCKY,

0COOEHHOCTHO (PUITHATIEHO-ICIIOBOTO CTHII, KOTOpHIE
oHLHMaTbHO- JENOBOTO CTHIS HMHEOOXOJUMO YUUTHIBATH B ICTOBOU MEPEIUCKE.

3aganme 1. [Ilepeuncnure ocoOeHHOCTH

CocraBbTe JeNOBOE MUCBMO, KOTOpoe Oyner
VUIUTBIBaTE 3TH oOcoOeHHOCTH. 3amanue 2.
OxapakTepu3yiTe BHIBl TEKCTOB JIEIOBBIX
nruceM

3aganme 3. [lloscHure TpeOoBaHus K
0(OPMIIEHHIO JETOBBIX MHCEM, YIUTHIBAIOIIUE
0COOEHHOCTH O(PHUITHAIEHO- EJI0BOTO CTHIIA U
[pEUEBOrO ITUKETA

3ananue 4. IlpuBenure mpumep TEKCTa
MMChbMa,  COJAEPXKAIeT0  MPOCBOy WU
MIpeI0KEHNE, MOSICHUTE ero
JIMHTBUCTUYECKHE OCOOCHHOCTH U IIpaBHIIa
o opMIICHUS.
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3.YMeer BeCTH JIeNOBBIE TIEPETOBOPEI
Ha TOCYAapCTBEHHOM
Poccuiickoit @enepanumu.

SA3BIKC

3aganme 1. B dem cnemmduka xaHpa
MEperoBOpOoB MO CPaBHEHHIO C JKaHPOM
MOJIEMHUKH C TOYKU 3PEHUS] OTHOIIEHUH MEXIY
Y9acTHHKaMH, CTENeHH TIPeICKa3yeMOCTH,
ponu ayautopuu U T. A.7 YTo Takoe cTparerus
M TakTHKa meperoBopoB? IlocTpoiite mpoekt
MeoBOro MUChbMa, KOTOPBIH OyIeT YUHTHIBATh
crienurKy *KaHpa ITeperoBOPoB.

3aganue 2. Packpoiite conepkaHne TEPMUHOB
«IIO3UTUBHAS W «HETaTUBHAS WH(QOpMAIIHs
JUIS TApTHEpa, «CHIIbHASHY U «Cadash MO3HLHS
Ha MeperoBopax, aNbTepHaTHBA Ha
MEPEeroBOpax, «HIDKHAS TPaHHIA YCTYIIOK»,
«KOHTPOJILHBIN BapHaHT». [IpuBeante
MpUMeEPLl  JOKYMEHTOB, KOTOPBIE OTBEYAIOT
TEPMHUHAM «IO3UTHWBHAS» W «HETaTHBHAM
nHQOpMALK U1 TapTHEPA.
3ananme 3. Kaxk B Tekcre
OTpaXaeTcsi  OMOIMOHAIBHOE
ydacTHHKOB? [IpuBenuTe mpuMepsl.

AOKYMCHTa
COCTOSHHUC

3aganue 4. Ilpoanammsupyiite GopmyIbl
oOpalieHnid TMapTHEPOB IO TEPErOBOPaM.
[Touemy OHU CTOJIb BaKHBI IPH (POPMUPOBAHUHT
NEJTOBBLIX mTUceEM?

4 Vcnons3yet JIEKCHUKO
rpaMMaTHYeCKre U CTUJIMCTUYECKHUE
pecypchl Ha FOCy 1apCTBEHHOM SI3bIKE

Poccuiickoit ®denepanuu B
3aBUCUMOCTHU oT peulaeMon
KOMMYHUKAaTUBHOW, B TOM YHCIE

npodeccCHOHATBHON, 3aIaqH.

Baganme 1. [IlogcHure HEOOXOIUMOCTH
MOJIHOTO ¥ JIOTUYHOTO H3JIOXKEHUSI MaTepuala
B IOKYMEHTaX, MpEroiararomniee OTCyTCTBHE
CTHJIMCTHYECKUX U TPAMMaTUYECKUX OLIHOOK.

AprymMeHTupyHTe OTBET
Saganue 2. Kakue JIEKCUKO —
rpaMMaTHYecKue  pecypcsl Bwr  3Haere?

[IpuBeautre mnpuMepsl HUX HCIOIb30BAHUSL.
3aganme 3. Kakue TUHIBUCTUUECKHE ACIIEKTEI
HEOOXOJMIMO YYHUTHIBAThH IPH OCYIIECTBICHUU

nenoBoit  mepenucku?  OOOCHYHTE  OTBeT.
ITpusectu puMep TEKCTa MACbMa
rapaHTHHHOTO XapakTepa, TOSCHUTH €ro

JTMHTBUCTHUYECKHE OCOOCHHOCTH U TIpaBHIIA
o opMITEHUSL.

3ananune 4. Kakue CTUIMCTHYECKHE PECYpPCHI
MPUMEHUMBI TIpU (OPMHUPOBAHUH CITYKEOHOM
3anucku? [IpuBenure npumepsl.
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YK-5

CriocoGHOCTh
WCIIOJIb30BATh OCHOBBI
MPaBOBBIX 3HAHUI B
Pa3IUIHBIX cdepax
NIESITEIbHOCTH

1.Mcnonp3yeT 3HaHUS O MPaBOBBIX
HOpMax JIEACTBYIOIIETO
3aKOHOAATENbCTBA, PETYIUPYIOMINX
OTHOIIEHUS] B Pa3lIWYHBIX cdepax
JKU3HEIEATEIHbHOCTH

3aganue 1. Kakme npaBoBBIE HOPMBIL
NMeMCTBYIOIIETO 3aKOHO/IaTeNIbCTRA,
peryiaupyronme OTHOLICHHS B Pa3IMYHBIX
chepax IkM3HemeATeTLHOCTH Bbl  3HaeTe?
Baganue 2. lcnons3ys 3HaHUS O IMPaBOBBIX
HOpPMax JEWCTBYIOIIErO 3aKOHOJATENbCTBA,
pEryaupyoUMX OTHOIICHHS B Pa3IMYHBIX
cdepax KU3HENESATETBbHOCTH COCTABbTE MPOCKT

NprKa3a O IPUHATHU COTPYIHHKA Ha PaboTy

2.BripabaThiBaeT Iy TH peIIeHus
KOHKPETHOH 3aauu, BEIOUpast
ONTUMAJIBHBINA CTIOCO0 ee
peanu3anuy, UCXOIs U3
NEHCTBYIOLINX MPABOBBIX HOPM, U
MMEIOLINXCS PECYPCOB U
OrpaHUYEeHUI.

3apanne 1. OxapakTepu3ynTe METOIBI U
MOXO/IbI, TPUMEPSEMBIE IPU COCTABIICHUS
TEKCT MUchMa-oTkasa. [IpuBenure mpumep
MOA00HOTO TIHCHMA.

3aganue 3. Pazpaboraere pekOMEHIAIMH 10
MOBBIIICHNIO KAYECTBA BHYTPEHHETO
JIOKYMEHTa KOMITaHUH (Ha OCHOBE aHallu3a u
o1leHKH). *BpI00p BHyTpEHHETO JOKYMEHTa
KOMITAaHWH OCYIIECTBIISIETCS CaMOCTOSITEIHHO.

CriocoOGHOCTH K
OpraHu3aluu
JESTENEHOCTH C IO
3¢ dexTrBHOTO
yIpaBIICHHS
AKIITMOHEPHOU
(xopriopaTHBHOIT)
COOCTBEHHOCTBIO
(TIKTI-4)

1.IIpumensieT COBpeMEHHbIE METOIBI
YIIPaBJICHUs aK[IUOHEPHOU
(KopropaTHBHO) COOCTBEHHOCTHIO
2.0pranu3yeT B3auMOJICHCTBIE
OpraHoB KOPHNOPAaTUBHOTO
VIIPaBJICHHS C TIETbI0 3G ()EKTUBHOTO
YIIPaBJICHUs aKIIUOHEPHOU
(KOopmopaTHBHOW) COOCTBEHHOCTHIO

3.0Opranu3yeT MOHUTOPUHT OLICHKH
MPAKTHKH YIPaBICHUS aKIIMOHEPHON
(KopropaTHBHOI) COOCTBEHHOCTHIO

3ananmue 1. [IpoBenure aHaM3 BHYTPEHHETO
JIOKYMEHTa KOMITAaHUH U OLIEHUTE €r0
KauecTBO, ONPEACIUTE PETYIATUBHYIO CUITY
nokyMeHTa. OIeHKa TOKYMEHTa IPOBOIUTCS
10 KPUTEPUSAM: CTPYKTypa JOKYMEHTA;

o OpMIIEHHE U CTHJIb IOKYMEHTA; «y3KHEe
MeCTa WJIH HEOTIPEICICHHOCTH; JOCTONHCTBA U
HEJOCTaTKu JoKyMeHTa. Pa3paboraiite
MPEAJIOKCHUA 10 MMOBBIILICHUIO KaUCCTBa
BHYTPEHHETO JTOKYMEHTA.

3ananue 2. [IpoBenure ananusa pelHKa TPyAa
ropojia, B KOTopoM BEI mposkuBaere.

IlonroroBuTe BHYTPEHHUH MOKYMEHT
KOMIIaHUH, KOTOPBIN OyIeT coaepKaTh
pe3yNbTaThl IPOBEAEHHOTO aHAIN3A.

3aganue 1. Onennre 3aKOHOMEPHOCTH
Pa3BUTHUS TPEATIPUSATHS TIPH YCIOBUN
Hed(pEKTUBHOM CUCTEMBI IOKYMEHTATEHOTO
obecriedenust Kommnanun. Pazpaboraiite
MPEIJIOXKECHUS 110 MMOBBINICHUIO

A PEeKTUBHOCTH TOKYMEHTAIBHOTO
oOecrieueHUs] KOMITaHUH.

3ananue 2. [TocTpoiiTe NporHo3 pa3BUTUsA
OTHOIIIEHUH C IMoCTaBIIMKaMH IIPpH yCJIOBHUHU
HaJIM4Us OMIMOOK NpU 0(hOPMIICHHH IOTOBOPa
0 TIOCTaBKe.
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8. IlepeyeHb OCHOBHOH U [JONOJHHUTEJIbHOH Y4YeOHOIl JHUTEpaTypBhl,
HEeO0XO0AMMO 1JISl 0CBOEHH S JUCHUILTHHBI

HopmaTuBHO-IpaBOBbIE AKTHI

1. I'paxxnanckuii koaexe Poccuiickoit @eaeparuu (Y. 1) ot 30.11.1994 No
51- @3 (B pen. 09.02.2009).

2. I'paxxnanckuii kogexe Poccuiickoit deaeparuu (Y. 2) ot 26.01.1996 No
14- @3 (B pen. 25.12.2008).

OcHoBHas JuTEparTypa:

3. CokonoBa, O.H. JlokymeHTanmoHHoe oOeclieueHHUE YIpaBiIeHUS B
opranm3anuu : yueoHoe nocobue / Cokonoa O.H., Akumoukuna T.A. — Mocksa :
KnoPyc, 2020. — 192 ¢. — (6akanaBpuar). — ISBN 978-5-406-07579-1. — URL.:
https://book.ru/book/932896 (nata obpamienus: 06.09.2020). — TeKCT : 3JI€KTPOHHBI
4. AntyxoBa, H.®. Cuctemsl 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa : yueOHOoe rmocooue /
AnrtyxoBa H.®. u ap. — Mocksa : KnoPyc, 2019. — 201 ¢. —

(bakamaBpuar). — ISBN 978-5-406-06831-1. — URL.: https://book.ru/book/931879
(mata obpamenust: 06.09.2020). — TeKcT : 2IEKTPOHHBIH.

5. AnpapeeBa, B.W. Jlenonpou3BOACTBO: OpraHu3alusi W BEJICHUE
yuyeOHonpakTuyeckoe rnocodue / Aunpeea B.M1. — Mocksa : KnoPyc, 2018. — 294
c. — ISBN 978-5-406-06466-5. — URL: https://book.ru/book/929948 (nara
oOpaileHus:

06.09.2020). — TeKcT : 3JIEKTPOHHBIH.

JonmosiHMTEIbHAS JIMTEPATypa:

6. Kuamxunkosa, A.H. Jlenonpon3BoACTBO U PEKUM CEKPETHOCTH : Y4EOHUK
/

Kumxaukosa A . H. — Mocksa : FOctunus, 2019. — 161 ¢. — ISBN 978-5-43652838-
0. — URL: https://book.ru/book/930703 (nata obpamenus: 06.09.2020). — TekcT :
AIEKTPOHHBIN.

7. HNoponuna, JI.LA. OCHOBBI JI€NONPOU3BOJICTBA B TOCYJIapCTBEHHOM H
MYHULIMTNIATBHOM yripaBiieHuu : yaeoHuk / [loponnna JI.A. — Mocksa : KnoPyc, 2018.
— 282 c¢. — (mna OakamaBpoB). — ISBN 978-5-406-05698-1. — URL:
https://book.ru/book/928926 (nara obpamenus: 06.09.2020). — TekcT : 37IeKTPOHHBIMN.

8. Beperexuna, C.B. JluctanumoHHbii Tpya. OpraHu3anus 3J1€KTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO00O0pOTa B KaJIPOBOM JIETIONPOU3BOJICTBE : MOHOTpadus / Beperexuna C.B.
— Mocksa : Pycaitac, 2017. — 209 c¢. — ISBN 978-5-4365-2074-2. — URL:
https://book.ru/book/926307 (nata obpamienus: 06.09.2020). — Texcr :
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3JIEKTPOHHBIN.

9. IlepeyeHb pecypcoB HHPOPMANUOHHO-TEJTEKOMMYHHUKAIIMOHHOM CEeTH
«I/IHTepHeT», HGOﬁXO}]I/IMbIX OJis1 OCBOCHUSA JUCIHMHIIJINH

NupopMannoHHO-CIIPABOYHbIE CUCTEMBbI:

1. http://elib.fa.ru (http://library.fa. ru/fi les/eli bfa. pdf) - smekrponnas
oubmmotexa @uHancoBoro yuusepcurera (9b);

1. http://www.book.ru - snexrponno-ouomoteunas cucrema BOOK.RU;

2. http ://www.znanium.com - 3JaeKTpOHHO-OMOIHOTEYHAs CcTeMa Znanium;

10. MeToauyeckue yka3zaHusl s 00y4arouIuxcsi
10 OCBOEHMIO 1M CIIUTJIMHBI

MeTtoauyeckue peKOMeHIANMH ISl HAMMCAHUSA JOMAIIHEr0 TBOPYECKOro
3aaHus

JloMaliHee TBOPUYECKOE 3aJaHNE — 3a/laHue, KOTOPOE COACPKHUT OONBIINN WUITH
MEHBIINH T€MEHT HEM3BECTHOCTU U MMEET, KaK MPaBUJI0, HECKOJIBKO MOIX0/I0B.

TBopyeckue momamrHue 3amaHusi — oaHA U3 (POpPM CaMOCTOSITEIBHON PaboThI
CTYJICHTOB, CIIOCOOCTBYIOIIAsl YTITyOJICHUIO 3HAHUIA, BBIPAOOTKE YCTONYMBBIX HABBIKOB
CaMOCTOATENbHON paOOTHL.

TpebGoBanus k 0POPMIICHHIO TBOPUECKOTO IOMAITHETO 33 JaHuUs

Pabota BeImosiHsieTcst Ha KommnbloTepe (rapautypa Times New Roman, mpudt
14) gepe3 1,5 unTepBana ¢ NoJsIMU: BEpXHEE, HUXKHEe — 2; mpaBoe — 3; neBoe — 1,5.
Otctyn mepBoit ctpoku adzamna — 1,25. CHocku — moctpanuuHbie. JlomkHa OBITH
HyMepaIus cTpaHull. TaOIuIlbl U PUCYHKU BCTPAMBAIOTCS B TEKCT PAOOTHI.

OO6neM paboThl, O3 yueTa nmpuioxkeHui, He 6omee 10 cTpanwuir.

3HAYUTENBHOE TPEBBIIIICHUE YCTAHOBICHHOTO 00bEeMa SIBIISETCS HEJOCTATKOM
paboThl M yKa3bIBaeT Ha TO, YTO MArkuCTPaHT HE CyMeNl OTOOpaTh M mMepepadoTaTh
HeoOXoauMbId MaTtepuai. [Ipu HamMcaHMM TBOPUYECKOrO JOMAIIHErO 3aJaHHs
HEOOXOJMMO TPOBECTH AaHAIU3 CUTYyallMd, COIMOCTaBUTh (PAKTHUYECKHH U
TEOPETUYECKH MaTepuas. BBIUIECHUTh «paloHaIbHOE 3E€pHO», HCIOIb30BaTh
CIpaBOYHBIE U CHEIUAIM3UPOBAHHBIE HWCTOYHUKKM HHGOpManuu. GopMiIeHHE
TBOPYECKOTO 3aJaHU:

1. TUTYNbHBIN JIHCT.

2. ®opma 3a1aHus.

3. [losicauTenpHas 3amucka.

4. CopeprxarenbHas 4aCTh TBOPYECKOTO JIOMAIIIHETO 3a/IaHHUS.
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5. BeiBOfBI.

6. Ciicok UCOBb30BaHHON JIUTEPATYPHI.

TUTYJIBHBIN JIUCT SIBIAETCA IEPBOM CTPAHULIEM M 3aMOJHIETCS MO CTPOro
ONPEIEICHHBIM ITPABHUIIAM.

[losicHurenpHas 3anucka. B moscHUTENbHON 3amucke naercs OOOCHOBaHUE
IPEICTABICHHOIO 33JIlaHUs, OTPAXKAKOTCSA NPUHIIUIBI U YCIOBUS OCTPOCHUS, LIETU U
3a7ayd. YKa3bIBaeTCs OOBEKT pPACCMOTPEHHUs, TMPUBOIAUTCS XapaKTEpPHCTHUKA
MCTOYHUKOB JUIsl HAMUCAHUS pabOThl U KpaTKUii 0030p MMEIOIIEHCS 110 TaHHOM TeMe
auTeparypsl. [IpoBoauTCs onieHKa CBOEBPEMEHHOCTH Y 3HAYMMOCTH BBIOPAHHOW TEMBI.

ConepxarenpHast yacth. CoaepkaHue 3TOW YacTU  JIOJDKHO  TOYHO
COOTBETCTBOBAaTh TeM€ PabOThl M TOJHOCTHIO €€ pacKpbiBaTh. MaTepuan a0KeH
IPEACTABISTHCS CKATO, JIOTHYHO U ApTyMEHTUPOBAHO.

3akmrounTenbHas 4YacTh. [lpeamonaraer MmocienoBaTeNbHOE, JIOTMYECKU
CTpOITHOE M3JI0KEeHUE 00OOIICHHBIX BHIBOJIOB 10 PACCMATPUBAEMON TEME.

Cnucok MCHoJIb30BaHHOM JIUTEpPaTyphl COCTABIISIET OJIHY M3 4YacTeld padoThl,
OTpaXkarolel caMOCTOATEIbHYIO TBOPUYECKYIO pabOTy aBTOpa, MO3BOJSET CYJIUTH O
cTeneHu (GyHAaMEHTAIbHOCTU JaHHOU paOOTHI.

11. Ilepeyenr HHPOPMAUMOHHBIX TEXHOJOIMH, HCHOJIb3yeMbIX IPH
OCYIIeCTBJIEHUH 00pa30BaTeJIbLHOr0 Mpouecca M0 UCHUILINHE, BKJIKYAas
nepeyeHb HeO0XOAUMOI0 MNPOrPAMMHOr0 obecnedeHusi U HHGPOPMALMOHHBIX
CMPABOYHBIX CHCTEM (MPH HEOOXOAUMOCTH)

[Ipu ocymecTBieHud 00pa3oBaTENBHOTO Tpoliecca OO0yYaAIOIIUMHUCS U
npodeccopcKo-NpenojaBaTeIbCKUM COCTaBOM — HCIOJIB3YIOTCA:  IPOrpaMMHOE
oOecrieueHue, HHOPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIE CUCTEMBI, IJIEKTPOHHbIE OMOITNOTEUHbIE
CUCTEMBL.
11.1 KoMnieKT JMIEH3MOHHOI0 IPOTPAMMHOI0 00eCIeYeHus:

1. Windows Microsoft office

2. AntuBupychas 3amuta ESET NOD32

11.2 CoBpemeHHbIE npogeccuoHanbHbIE 0a3bl JAHHBIX U
HH(OPMAIMOHHBIE CTIPABOYHbBIE CUCTEMbI:

- Undpopmannonno-npaBoBas cucrema «Koncynprant [Limrocy

-Anamutuueckas cucrema Bloomberg Professional.

-SPSS Statistics (Statistical Packageforthe Social Sciences—crarucrtuueckuii
MaKET JIJISl COLUAIBHBIX HAYK).

- 6a3w1 manHbIX Poccrara: [IBCJ], EMUCC, CCPJ] MB®

-OnexrponHas sHnmkIoneaus: http://ru.wikipedia.org/wiki/Wiki

-Cucrema KOMIIJIEKCHOTO PacCKphITUSA uHbopmarun «CKPUH»
http://www.skrin.ru/

11.3CepTuduunpoBaHHbIe NIPOrPAaMMHbBIE U ANNIAPATHbIE CPEICTBA
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3alMThI HHGOpMaLUU

CeptuduiniupoBaHHble MPOrpaMMHBIE M alllapaTHbIE CPEACTBA 3aIlUThHI
uH(popMaIu He TIPEYCMOTPEHBI.
12.0nucanue MaTepPHAJIbHO-TEXHUYECKOM 0a3sbl, HEe00X0IuMOoi OIS
OCYyILIeCTBJIEHHSI 00Pa30BaTEJILHOI0 MPOoIecca Mo AUCIHUILIINHE

Jnst ocyiiecTBieHUsT 00pa30oBaTeNbHOIO MpOIecca B paMKax JUCHUTLIAHBI
HEOOXOIMMO HaJIM4Hue CIIeIHaIbHBIX ITOMEIICHUH.

CnenuanabHble TMOMEIICHHS TPEJCTAaBISIOT CO00H y4eOHBIC ayauTOPHUM IS
MIPOBEICHUS JIEKIUA, CECMUHAPCKUX U MPAKTUYECKUX 3aHATHUH, BBITTOJIHEHUS KyPCOBBIX
TPYNIIOBBIX M MHAUBUAYAIBHBIX  KOHCYJbTAIMH, TEKYIIErO0 KOHTPOJIS |
MIPOMEKYTOUHON aTTECTallMH, a TAKKe MOMEIICHUS ISl CAMOCTOSITEIIBHON pabOThl U
MOMEIIEHUST IS XpPaHGHHS W TPOPUIAKTHUYECKOTO OOCITY)KMBAaHUS Y4eOHOTO
000pyTOBaHUS.

[IpoBeneHue JeKIMA U CEMUHAPOB B paMKaX TUCHUIUIMHBI OCYIIECTBIISECTCS B
ITOMEIICHUSAX ;

— OCHAIICHHBIX ACMOHCTPAIIlMOHHBIM O60py,Z[0BaHI/I€M;

— OCHAILICHHBIX KOMIIBIOTEPHOM TEXHUKOU C BO3MOKHOCTBIO IOJKJIFOYECHUS K
cetu «MHTEpHETY;

- o0ecreunBaronX JOCTYTI B AIEKTPOHHYIO
UH(POPMAITMOHHOOOPA30BaTENbHYIO CPEy YHUBEPCUTETA.
CrnenuanbHble TTOMEIIECHUS JTOJDKHBI ~ OBITh YKOMIUIEKTOBAHBI
CHCIMAIM3UPOBAHHON  MEOeNbl0 | TEXHHYECKUMHU  CPEICTBAMHU

O6y‘-I€HI/ISI, CIIyXallluMH IJI IIPCACTAaB
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