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1. HauMeHoBaHue TUCHUILINHBI

I[OKYMGHT&J'II)HOG oOecreueHue KOPIIOPATHUBHOT'O YIIPABJICHUA

2. Ilepevyenp IUIaHUpPYEMBIX Pe3yJIbTATOB OCBOeHHMsI 00pa30BaTeIbHOI

NporpaMMbl

(mepeyeHb

KOMIIETEHIIT)

C YKa3aHHeM WHIMKATOPOB HUX

JAOCTHKEHUS M IUVIAHUPYEMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4eHHs M0 JUCUMUILINHE

Huciuminzaa «/{okymeHTanbHOe oOecrnedeHne KOPIOPATUBHOTO YIIPABICHUS
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HaIpPaBJICHUIO

38.03.02

«MeHeKMEHT)

npopuns  «KopropatuBHoe

yIpaBJICHHE» 00ecTeunBaeT GOPMUPOBAHUE CIECTYIOUIUX KOMIIETEHIIHI:

Kon HaumenoBaHue NHaukaTophl J0CTHKEHUS Pe3yabTarbl 00y4yenus (BjaageHus,
KOMIET KOMIIeTeHLMH KOMIIeTEHIIN U YMeHHUsI U 3HAHUS), COOTHECEHHbIe C
eHIUH KOMIIeTEeHIIUSAMU/MHAMKATOPaMH
AOCTHKEHMS] KOMIIeTeHLIMH
VYK-2  |CnocoGHOCTB 1.Vicnions3yeT nHGOpMAIIOHHO-(3HAET: HH(POPMALMOHHO-
MPUMEHSTh HOPMbl  [KOMMYHUKAIIHOHHBIE PECYPCHI ¥ [KOMMYHUKAI[MOHHBIE pecypcsl u
rOCY/IapCTBEHHOI'O  [TEXHOJIOTHH NPH IOUCKE TEXHOJIOTHH, HEOOXOJMMBIE TPU MOUCKE]

s3Ik Poccuiickoin
denepanny B yCTHOU
Y MIUCbMEHHOW peYu
B [IPOLIECCE TUYHOU U
rpodecCHOHATBHON
KOMMYHUKALUH

He00X0JMMOH HHPOpPMAIIHN B
MpoLecce pereHus
CTaHAAPTHBIX
KOMMYHHMKAaTUBHBIX 337a4 Ha
FOCYIapCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoii @enepanuu.

nH(pOpMAIMd B TpOIECcCEe peIIeHUs
CTaHAAPTHBIX KOMMYHHUKATHBHBIX 3aJaY
Ha rOCyIapCTBEHHOM fA3bIke Poccuiickoi
Denepaunu

Ymeer: KCIIOJIb30BAaTh)
MH()OPMAITHOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHEIE
[PECYpChl U TEXHOJIOTMM NIPU PELICHUU
CTAaHIAPTHBIX KOMMYHUKATHUBHBIX 3a]aY
Ha roCcyIapCTBEHHOM fA3bIke Poccuiickoi

O UIMATILHO- JICJIOBOIO CTUJIS U
[PEYEBOTO ITHKETA.

Denepanuu
2.Bemer nmenoByro mepenucky,3HaeT:  OCOOCHHOCTH  O(HIIMAIBHO-
[YIUTHIBAs 0COOCHHOCTHYIETIOBOTO CTHIISI M PEYEBOTO ITHKETA.

'YMeeT: BeCTH [EJOBYIO IIEPEHHUCKY C
lyaeToM ocoOeHHocTell  Oo(HIIMaITBHO-
JIETIOBOTO CTHJISL U PEUEBOTO ITUKETA

3.YMmeer BecTH JIETIOBBIE]
MEPErOBOPHI H4
rOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE

Poccuiickoit ®enepanun.

3Haet: METObI MOCTPOEHUS]
KOHCTPYKTUBHOTO JMajora Ha OCHOBE
B3aMMHOTO YBKCHHS TIPH OpTaHHU3AINH
B3aUMOICUCTBUS c BHEILICH 51
BHYTpEHHEN cpenoit

'YMeeT: HCIONB30BaTh B CBOEH paboTe
METOABI TIOCTPOCHHSI KOHCTPYKTHBHOTO,
ImUaiora Ha TOCYJapCTBEHHOM si3bIke PD)
C TIPEICTABUTEIISIMU PAa3HBIX KyJIbTYp HA

OCHOBE B3aUMHOIO YB&KECHUS IIpH
OpraHu3aluu B3alMOJCHCTBUSA B
OpraHu3aluu




KOMMYHHKATUBHOM, B TOM YHCIIE]
npo¢ecCHOHAIBHOM, 3a/1auH.

4.Vcnonb3yeT JIEKCUKO -3HaeT: JEKCHUKO - IpaMMaTHYeCKUE U
rpaMMaTHIECKHe HCTUIICTUYECKHE pecypcbl HA
CTUIUCTUYECKUE PECypChl Ha[l"ocyﬂapCTBeHHOM si3pike  Poccuiickoi
roCy/1apCTBEHHOM si3pikeDeneparuu

Poccuiickoit ~ ®enepaunu  BYMeeT: HUCHOIbOBATHT  JIEKCUKO -
BAaBUCHIMOCTH OT pelIaeMOHrpaMMaTHYeCKHe W  CTHJIMCTHYECKUE

peCypchl Ha TOCYAAPCTBEHHOM  S3BIKE
IPoccuiickoit @enepannu B 3aBUCUMOCTH
OT pelIaeMoil KOMMYHUKAaTUBHOM, B TOM|
urcie npodecCHOHANBHOMN, 3aJa4u.

CriocoGHOCTB 1.Mcmons3yeT  3HaHUS o3Haer: IIPABOBBIE HOPMBI
'VK-5 MCIIOJIb30BaTh [IPaBOBBIX HOPMax|IeHCTBYIOLIETO 3aKOHOZATENbCTBA,
OCHOBEBI TIPABOBBIX  |1E€HCTBYOIIETO [pETYIUPYIOLIHE OTHOLICHHUS B
BHAHWH B Pa3IMYHBIX 3aKOHOJATENILCTBA, [pa3NUYHbIX cepax KUIHEALATSILHOCTH
cepax PEryIUPYIOUINX OTHOIICHUS BYMeeT:  HCIONb30BaTh  3HAHUS O
MesITeIbHOCTH [Pa3JInIHBIX chepaxpaBOBbIX  HOpPMax  ACHCTBYIOIIETO
PKU3HENIESATETbHOCTH 3aKOHOJaTENbCTRA, PETYIUPYIOLINX|
OTHOLICHUSI B  Pa3NUYHBIX  cdepax
PKU3HEACSITENbHOCTH
2.BpipabaThIBacT MyTH peleHus 3HAET: METObI M IOXO/IbI, IPUMEPSIEMbI
KOHKPETHOH 3a/1a4M, BBIOMpast B BIOOPE MyTell pelieHnsi KOHKPETHON
ONTUMAJIBHBIN c1I0co0 ee 3agady, BEIOMpas ONTUMAIIbHBINA C110c00
[pC€ajin3aluun, UCXoas 13 €€ peaan3alun, UCXO0Is U3
IICHCTBYIOIIHUX TPABOBBIX HOPM, [1eHCTBYIONIMX MPABOBBIX HOPM, H
1 UMEIOLINXCA pECYPCOB 1 MMEIOIIUXCSL PECYPCOB M OTPAHHYECHUM.
OrpaHI4CHHH. 'Ymeet: BelpaOaThIBaTh IIyTH PELICHUS
KOHKPETHOH 3a/1a4H, BeIOUpast
ONITUMAJIBHBIN CIIOCO0 ee pean3alui,
MCXOMs U3 NEHCTBYIOIIMX IPaBOBbIX
HOPM, U UMEIOIINXCS PECYPCOB U
OrpaHUYCHUI.
ITKI1-4 |CriocobHOCTH K|l .Ilpumenser COBpEMEHHBIE3HATH: COBPEMEHHBIE METOIBI
OpraHu3alyuu METO/IbI yIpaBJIeHUSYIPABICHUS aKIIMOHEPHOM
e TeIbHOCTH CAKIIMOHEPHOH (KOpIIOpaTUBHON )(KOPIIOPATUBHOI) COOCTBEHHOCTHIO
LeIIbIO COOCTBEHHOCTBIO 'YMeTh: IpUMEHSATh COBPEMEHHBIE
PO GEKTUBHOTO METO/IbI YIIPaBJICHNS aKLIMOHEPHON
YIpaBIeHHS (KopriopaTHBHON) COOCTBEHHOCTHIO
AKIIMOHEPHOU 2.0OpraHu3yeT B3aUMOJEICTBHE [3HATH: COBPEMEHHBIE METO/IBI
(KOpIIOPAaTUBHOW)  (OpraHoOB KOPIOPATHBHOTO opranuzanuu 3QHEeKTHBHOTO
COOCTBEHHOCTBIO YIIPABJICHUS C LIEJIBI0 B3aMMOJICHCTBUS OPraHOB
(TTKTI-4) A (HEeKTUBHOTO yIpaBIeHHS KOPIOPaTHBHOTO YIIPABIECHHUSL. ;

AKIIMOHEPHOU (KOPIIOPATUBHOM)
COOCTBEHHOCTBIO

'YMeTh: opraHu3oBbIBaTh 3 (HeKTUBHOE
B3aMMO/ICHCTBUE OPTraHOB
KOPIIOPaTHBHOTO YIIPABJICHHUS

3.0Opranusyet MOHUTOPUHI]
OIIEHKW TPAKTUKU YIPaBIICHUS
AKLUOHEPHOU (KOPIOPAaTUBHOM)
COOCTBEHHOCTBIO

3HaTh: TEXHOJIOTMA MOHUTOPUHTA
OILICHKH [TPAKTHKH YIIPaBJICHHS
AKIIMOHEPHOW (KOPIIOPATHBHON )
COOCTBEHHOCTBIO

'YMeTh: OpraHu30BbIBATH MOHUTOPUHT
OILICHKH [TPAKTHKH YIIPaBJICHHS
AKIIMOHEPHOU (KOPTIOPATUBHOM )
COOCTBEHHOCTBIO

3. MecTo IUCHUIUIMHBI B CTPYKTYpPe 00pa30BaTeibHOM MPOrpaMMbl



Hucnuninna «/{okymeHTanbHOoe oOecnedeHre KOPIopaTUBHOTO YIIPABICHUS
BXOJIUT B MOAYJIb NMPOQMIIsl IpOrpaMMbl MOATOTOBKU OakanaBpoB «KopropatusHoe
ynpasieHue», Harpaniienue 38.03.02 «MeHepkMeHT», ouHor (PopMbl 00yUeHus.

4, O0beM QTUCHHUILIMHBI B 32Y€THLIX €IHHUIAX M B aKaJeMHYECKHX 4acax
C BblJeJIeHHEM 00beMa ayJIUTOPHOM (JIEKIMH, CEMUHAPBI) U CAMOCTOSITEJIbHOM
padoThHI 00y4aKOIMXCH

2020 roga Hadopa
N Bcero (B 3/e u gacax 7 cemec
Bun yue6HO# paboTHI IO AMCIUTUTHHE ( ) e
7 cemectp (B yacax)
O61ast TPY10eMKOCTH TUCIHILTHHBI 33.e.—-108 108
KonTakTHasi padoTa/AyAMTOpHBIE 3aHATHS 50 50
Jlexuuu 16 16
CeMUHApDI, TPAKTUICCKUE 3aHSATHS 34 34
CamocrosiTeJbHast paGora 58 58
JoMarrHee JOMarrHee
Bun tekymero KOHTposs
TBOPYECKOE 33aJ]aHEe | TBOPYECKOE 3aJlaHHe
Bua npoMexxyToyHO# aTTecTaluu 324€eT 3a4ueT

5. Conepxanue JMCHMILIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3esiam)
TUCHMILUIUHBI ¢ YKa3aHHEM X 00beMOB (B aKaJeMHYEeCKHUX 4acax) U BUI0B
Y4eOHbIX 3aHATHI

5.1 Conep:kaHue IMCUUIIMHBI
Tema 1. CymiHOCTh JOKYMEHTALMOHHOIO o0ecneYeHusl yIPaBJIeHUs.
JIOKYMEHT KaK 00beKT peryJiupoBaHusl

CymHOCTh M CTPYKTypa JOKYMEHTAllMOHHOTO OO€CleUYeHHs YIpaBJiICHMUS,
Ha3HAUYE€HHUE TOKYMEHTHPOBAHUE M OpraHu3aluH padoThl ¢ JoKyMeHTamu. Oo1iee u
CHELMAIBHOE  JOKYMEHTAIlMOHHOEe oOecnedeHue ympasieHus. OcobOeHHocTH
JOKYMEHTAlMOHHOTO  O0ecnevyeHusl yhpaBiieHus B  Kopropaiusax. llonarus
uH(popMaIu, CBEACHUN M JOKYMEHTUPOBaHHOW HH(OpManuu (IOKyMEHTa) B
ynpaBieHuH. [JJOKyMEHT Kak OOBEKT pEeryJupoBaHMs, €ro CBOIMCTBA W IPHU3HAKH.
OyHKIMU W BUIBI JOKYMEHTOB, HX Kiaccu(uKanus, CBA3b C COJAEpPXKAHUEM
ynpaBieHus. Y HU(UKaLMs U CTaHAApTU3AUS YTIPABICHUECKUX TOKYMEHTOB.

Tema 2. UcTopusi pa3BUTHS 0TE€YECTBEHHOT0 J1€JI0NPOU3BO/ACTBA

3apoKJ€HUE M CTAaHOBJIEHUE PYCCKOrO JIEJIONPOU3BOJICTBA, MpaBUia U
OCOOCHHOCTH PETYJIMPOBAaHUSA TPUKA3HOTO JIETOMPOU3BOJIcTBA. DopMUpOBaHUE
3aKOHOAATEIBHOTO PETYJIMPOBAHUS OTEUECTBEHHOIO JEIOMPOU3BOICTBA, MpaBUia U
OCOOEHHOCTH KOJUIEKCKOIO JI€JIONPOU3BOACTBA. (OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU U
OCOOEHHOCTH PEryJMPOBAaHUS MUHUCTEPCKOTO JEONpOor3BocTBA. DopMUpOBaHUE
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TEOpUHU Jenonponu3BoacTBa. OCOOEHHOCTH COBETCKOTO JEJIOMPOU3BOACTBA M €r0
perynupoBanus. CrangapTu3aius JTOKYMEHTUPOBAHMUS yIPaBJICHYECKON
nesTeapHOCTM M paboThl ¢ HUMU. CTpPyKTypa M OCHOBHBIE IOJOXKEHUS
rOCyAapCTBEHHOM CHUCTEMbl JIOKYMEHTAlIMOHHOTO OOECIeUYeHHUsl  YIpPaBIICHHUS.
OcHOBHBIE ~ 4epTbl M  OCOOCHHOCTHM  PETyJIUPOBAHUS COBPEMEHHOTO
nenornpou3BoAcTBa. CylIHOCTh — YNpaBieHUsS  JIOKYMEHTaMU M €ro pojb B
rocyapCTBEHHOM U MYHUIIUIIAJILHOM YIIPaBJICHUU.

Tema 3. HOpMaTI/IBHaH nmpaBoBast u MeToOANYECCKaA OCHOBA
AOKYMEHTAIIMOHHOTO odecreyeHus YIIpaBJCHUS B KOpIIopanusax

CyuiHocTh u CTPYKTypa rOCyAapCTBEHHOIO peryIupoOBaHUs
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecnedeHus ympasieHUs. OCOOEHHOCTH M COOTHOIICHHE
3aKOHOJIATENBHOIO U II0JI3aKOHHOI'O0, HOPMATUBHOI'O IIPABOBOTO U METOJAUYECKOTO
peryiaupoBaHus JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrieueHusi ympasieHusi. CocTtaB u
CTPYKTypa HOPMATUBHOM IIPABOBOM U METOAUYECKOM OCHOBBI JIOKYMEHTAllMOHHOI'O
oOecrieueHus: YOpPaBJICHHUS B KOPHOpAIUAX, POJAb M OOBEKTHI PETyIUPOBAHUS
3aKOHOJIATEIbHBIX aKTOB U HOPMATHMBHBIX MPABOBBIX aKTOB (heJepalibHbIX OPTaHOB
VICIIOJIHUTEIIbHOW  BJIACTH, HAUHMOHAJIBHBIX 151 JIOKAJIBHBIX HOPMAaTUBHO-
METOJIMYECKUX JIOKYMEHTOB. Ha3znauenue, cTpykTypa © OCOOEHHOCTH
UCIIOJB30BaHusl [ 'OCymapCTBEHHONW CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCIeyYeHus
ynpasnenuu. CTpykrypa u npuMeHnenue [IpaBui aenonpousBoacTBa B (peaepanibHbIX
OpraHax HCIIOJHUTEIBHON BIIACTU. JIOKaJIbHBIE TPABOBBIE AKThI, PETYIUPYIOLIUE
JIOKYMEHTAITMOHHOE 00ECTICUCHHE YIPABJICHUS B KOPIIOPAIUSIX.

Tema 4. HopMaruBHOEe MNpaBOoBOe M MeTOAUYECKOE PperyJMpOBaHuUe
AOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJEHYECKOU 1eATeIbHOCTH

O6mme TpeOoBaHUA TOCYIApCTBEHHBIX CTaHAAPTOB K COCTaBICHUIO H
oQOpMIICHUIO TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K COCTaBY, PACIOIOKEHUIO U OPOPMIICHUIO
PEKBU3UTOB YIPABJICHUECKUX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHWsA K OJIaHKaAM JOKYMEHTOB.
BapuaHTbl 1 Bujbl 6J1aHKOB, 0COOEHHOCTH MX MPUMEHEHHUs. Bubl OJ1aHKOB OpraHoB
VIOPABJICHHUS KOPIIOPAIMM, WX CTPYKTYPHBIX TMOApA3ACieHUd U TpeOOBaHUSA K
COCTaBy, pacmoyIO)KeHHI0 U odopmiieHur0 pekBu3uToB. TpeboBanusi [IpaBun
JIEJIONIPOU3BOICTBA B (hellepaibHBIX OpraHax HWCIOJIHHUTENbHO BiacTu u [lpaBuin
oOpMJICHUSI PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB, YCTaHOBJICHHBIX Meroanueckumu
pEeKOMEHIAIMAMH  TI0  pa3paboTKe WHCTPYKIHMK TI0 JEJIONPOU3BOJICTBY B
dbenepalbHBIX OpraHax HWCIOJHUTEIBHO BIACTH, K O(DOPMIICHHIO JOKYMEHTOB,
pa3pabaThIBa€MbIX B TOCYAAPCTBEHHBIX KOPIIOPAITUSIX.

Tema 5. OpraHu3auMoOHHO-pPACHIOPAAMTEILHAS AOKYMEHTALUsl OPraHOB
YIPAaBJICHUS KOPIIOPALMHA

CrpykTypa OpraHu3allMOHHO-PACIIOPSAUTENIBHON JOKyMeHTanuu. CoctaB U
Ha3HAYEHUE OTHAEJIBHBIX BUJIOB OPraHU3alMOHHO-IIPABOBBIX, PAaCIOPSAAUTEIbHBIX
U MHQPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX ~ JOKYMEHTOB. JlokyMeHTanbHbIi  (oH U



TUIIOBBIE YIIPaBIEHYECKHE JOKYMEHTBHI, 0Opa3ylolluecss B Mpoliecce JesATEeIbHOCTH
OpraHOB YINpaBIICHUS KOPHOpaluuid W HUX CTPYKTYpHBIX HojpasneneHuii. Cocrtas
JIOKYMEHTOB MCIIOJIHUTEJILHOTO OpraHa U anmapara yIpaBJICHHUs] KOPIOPALUH.

Tema 6. IlogroroBka u opopmiieHue OTAEJIbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB
B OPraHax yrnpasJieHUsI KOPpIopauui

CocraB, pacnojioO)K€HUE M CTaHJApTHbHIE MpaBuUia O(POPMIICHUS PEKBU3UTOB
OTJENbHBIX BHUJOB OPTraHU3AIMOHHBIX, PACIOPSAUTENbHBIX U HWH(OPMAIKOHHO-
CHpPaBOYHBIX  JOKYMEHTOB. IloAroroBka, corjacoBaHME€ U YTBEP)KICHHUE
OpPraHM3allMOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax YIpPaBJICHUS KOpPIOpalMi, HOPSIOK
NOJATOTOBKHU U odopmiieHUS ~ TIOJOXKEHUH, TpaBWIl W  HHCTPYKIIHIL.
JIOKyMEHTUpPOBaHUE CO3JAHUS AKIMOHEPHBIX 00IIecTB. TpeOoBaHMS K BHECEHUIO
WU3MEHEHUN B TOJIOKEHHMSI, NPAaBWIA U MHCTPYKUMH. IloAroToBka, corimacoBaHue u
YTBEPKJICHUE PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, OPSII0K MOATOTOBKH U 0(OPMIICHUS
IIPUKA30B, PacHOpPSDKEHUN W PELICHUM B OpraHax YIpPAaBJIEHUsS KOPHOpaUWuid U HX
CTPYKTYpPHBIX Mojpa3feneHuidl. TpeOoBaHMS K BHECEHMIO H3MEHEHUH B paHee
W3JIaHHbIE MPUKa3bl U pacnopsbkeHus. Buabl U nopsagok oQopMiieHus: IpOTOKOJIOB
3aceqanuii  (coBemjanuii).  JlokyMeHTHMpOBaHHE  HH(OPMALMOHHO-CIIPAaBOYHOU
NEATEIbHOCTH  OPraHOB  YIpPAaBIEHUS  KOpHOpauuid M UX  CTPYKTYPHBIX
NOJpa3/IeICHu, TOPSIOK TMOJATOTOBKM U  O(OPMIICHHSI CIIYKEOHBIX IHCEM,
AHAJIMTUYECKUX,  CIYXKEOHBIX, JOKIAAHBIX U  OOBACHUTENbHBIX  3aIHCOK.
JIOKyMEHTUpPOBaHUE MOATOTOBKM M MPOBEACHUS OOMMX COOpaHHMM aKIMOHEPOB.
JIOKyMEHTHUpPOBAHHE IEATETLHOCTH COBETA TUPEKTOPOB.

Tema 7. TpeOoBanusi K TekcTy. S3bIK M CTWIb YNPABJIEHYECKOI0
JTOKYMEHTa

OcoOeHHOCTH s3bIKa YIPaBICHYECKOTO JOKYMEHTa. TpeOoBaHUS K TEKCTY
nokymeHTa. CTpyKTypH3alds TEKCTOB VIPABICHUYCCKUX JOKYMEHTOB. BHIbI
YHU(GUIUPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOCHHOCTH odopmiIeHHs TpadapeTHOro TEeKCTa,
aHKeTbl W TaOnuIbl. SI3bIKOBas CTaHOApTH3allMs U S3BIKOBBIE TPEOOBAHHS K
PEKBHU3UTAM U TEKCTY JOKYMEHTOB.

Tema 8. OpranuzanmoHHbIe OCHOBbI PAa00THI C JOKYMEHTAMH B OPraHax
YIIPaBJeHUSA KOPIOPAUUH

Opranmzanuoddsle  (GOpMbl  pabOTBl ¢  JOKYMEHTaMH B  OpraHax
ynpaeieHuss — koprioparuii.  CTpykTtypa, GYHKOMM W 33Ja4d  CIYXKOBI
JIOKyMEHTAITMOHHOTO OOECTICUeHHsI YIpaBJieHUsT B Kopropanuu. PermameHrtanus
paboThI CIIyX OBl JTOKYMEHTAIIUOHHOTO ObOecredeHus ynpaBieHus. MHCTpyKus 1o
JIeJIONPOU3BOACTBY B Kopmopauuu. Tabenb u  aipboM (GopM  JTOKYMEHTOB,
CO37[aBa€MbIX OpraHaMU YIPABIICHUS KOPIIOPAIIHH.

Tema 9. Opranuzanusi 10KyMeHT0000pOTa B KOPNOPALUAX



[TpuHIUIBI OpraHu3aliu JOKYMEHTO000pOTa 7 OpraHu3aIusl
JOKYMEHTOTIOTOKOB B Koproparusax. OCHOBHBIE 3Tambl pabOTBl ¢ JTOKYMEHTAMH
U TOPSJIOK WX JBHKCHUSA B KOPIOPALUAX M UX CTPYKTYPHBIX MOJpPA3JICICHUSX.
[Topsimok 0OpabOTKU BXOIAIIMX JOKYMEHTOB: IpPHEM U TEpBUYHAs 00paboTkKa
JOKYMEHTOB, TMPEIBAPUTEIIEHOC PACCMOTPEHUE M pacCIpeelieHue JIOKYMEHTOB,
perucTpanys JTOKyMEHTOB, PACCMOTPEHHUE JIOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM, Iepenada
JIOKYMEHTOB Ha ucrnoiHeHue. OOpaboTka HCXOIANINX TOKYMEHTOB: COCTaBJICHHE
NPOCKTa, COTJIACOBAHHME JOKYMEHTA, IOJANUCAHWE JOKYMEHTa, pPErHCTpaius
UCXOMSIIUX JIOKYMEHTOB, OTIIpaBKa JOKyMeHTOB. OpraHm3aiiys parroHaIbHOTO
JIBIOKCHUST JTOKYMEHTOB BHYTPHU KOpIopaiuu. MexaHuW3M aHaim3a CTPYKTYphI
JOKyMEHTOO0OpOTa.  AHaIW3 o0beMa JTOKyMeHTOoOOOpoTa.  Bribop
ABTOMATH3UPOBAHHOMN CHCTEMBI IOKYyMEHTO000POTA.

Tema 10. Perucrpanusi JOKYMEHTOB M OpPraHu3anus UHGOPMALMOHHO-
CIPABOYHOI Pa0dOThI B OPraHax ynpaBJeHUs] KOPIoOpanui

Mecto peructpanuu B TEXHOJIOTMM [JEJIONPOU3BOACTBA U €€ pOJIb B
o0ecnieueHnn pabOTHl OPraHOB YIpaBieHHs] Kopropaiuil. PopMbl COBpEMEHHOMN
perucrtpalMu  JOKYMEHTOB:  JKypHaipHas  ¢opma,  kaprouHas  ¢opmMa,
aBTOMATU3WPOBAHHBIE CUCTEMBI perucrpanuu. [loaxon xk MHAEKCAIMM B YCIOBHUAX
TpaJULIMOHHON 00paOOTKHU TOKYMEHTOB.

Opranuzanus MHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHOM paboThl MO JOKYMEHTaM B
OpraHax yNpaBJICHUS KOPIIOpAlMi U UX CTPYKTYPHBIX mojapasnaenceHuil. CrnpaBodHast
paboTa mpHM HMCHOJIB30BAHUM KYypHAJIbHON (opMbl peructpauuu. Vcmnonb3zoBaHue
KYPHAJIBHON (POPMBI PETUCTPALIUH.

Tema 11. KonTposb 3a cpokaMH HCHOJHEHHUSI JOKYMEHTOB B OpraHax
YIPAaBJICHUS KOPIIOPALMHA

Opranuzaius pabOThI 0 KOHTPOJIO 33 CPOKAMU UCITOJTHEHHSI JIOKYMEHTOB B
OpraHax yIpaBJICHUSI KOPIIOpaUMM WU UX CTPYKTYPHBIX NOApa3AeiieHUU. Tuibl
KOHTpOJISI: MO CYIIECTBY M CPOKOBBIA KOHTPOJIb (KOHTPOJIb Haa CpOKaMHU
ucrnosiHeHusi). Buapl  cpokoBoro koHTpoisa. IIpemynpenutensHbIi  KOHTPOJIb.
Cpokr  HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB: THWIIOBbIE, WHIWBUAYyalbHbIE. TeXHOIOTHUA
KOHTPOJIBHBIX Onepanuidi. ABTOMaTU3UPOBAHHBIN KOHTPOJIb UCITOTHEHUS JOKYMEHTOB
B OpraHax yIpaBJICHUs KOPIIOPAUWA U UX CTPYKTYPHBIX OAPA3ICICHUM.

Tema 12. Opranusanust padoTsl € 0TACJAbHBIMHM IPYNIIAMH T0KYMEHTOB
B OpPraHax yrnpasJieHUs] KOpPIopauui

Opranuzanusi paboThl € OOpallleHUSMH TpakJaH B oOpraHax yHpaBJICHUS
roCcylapCTBeHHbIX ~ Kopmopainuii. HopmatuBHoe perynupoBaHue paboOThl €
oOparieHus MU rpaxkaan. TexHomoruss paboThl C 0OpaIIEHUSIMH TPaXKIaH, 3aIIPOCaMu
IOPUIMYECKUX U (U3MUECKUX JIMI: TpUeM, NMepBUYHAs 00paboTKa, perucTpaims,



paccMOTpeHHue OOpalieHuid, MOATOTOBKA IMPOEKTa OTBETa, KOHTPOJIb HMCIOJHEHUS
oOpamennii. OpraHuzanysi paboThl ¢ KOHQHUICHIUATBHBIMH JOKYMEHTaMH B
OpraHax YOpaBICHHS KOPIOpAlMid M WX CTPYKTYPHBIX  IOJApa3ZciICHHA.
HopmaTtiBHOE peryiaupoBaHHe pa0OThl C KOH(pHICHIHATbHOW WH(pOpMAaIHei.
[lepeuenb cBeneHMd KOH(MUACHIMAIBHOTO XapakTepa. TeXHOJOTHs Yydera,
pPacCMOTPEHHST W WCIIOJHEHUS TOCTYNMUBIINX KOH(MUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
CocraBieHue, M3rOTOBJICHUE U U3/1aHue KOH(UACHIUAIBHOTO AOKyMeHTa. [lopsmok
pabOThl HCHOJMHHUTENECH C KOH(PHICHIMAILHBIMU JOKYMEHTAMH M MaTepHajaMu.
[IpoBepka Hanmuuus NOKYMEHTOB, Jel1 M Hocutener uHdpopmarmu. OcoOeHHOCTH
TEKYIIEr0 XpaHEeHUs] KOH(QUICHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB, COCTABIICHHS W BEICHHS
HOMEHKJIATYpbl ~ JIel B  OpraHax yIpaBJICHUS KOpIoOpanuil. YHUUYTOXKEHHE
JOKYMEHTOB, JIeJI U HOCUTEJIeH HHPOPMAIIHH.

Tema 13. Cucremarusanusi u odecrneyeHHue COXPAHHOCTH NOKYMEHTOB B
OopraHax ynpasJjieHUsl KOpropanui

JlokyMeHTaJIbHBIA ~ (QOHJIT OpraHa  yNpaBl€HUsS KOPIOpaluud W €ro
dbopmupoBanue. CucremMaTu3anys UCIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB U HOMEHKJIATypa Jedl.
[IpyHLMOBI CUCTEMATH3AUUM  JOKYMEHTOB BHYTPU [JI€Jl:  XPOHOJIOTUYECKHIA,
BOIIPOCHBIN, an(aBUTHBIA, HyMEpalMOHHBIN. Buasl HOMEHKIATyp Jei: THUIIOBas,
npUMEpPHasi U UHAUBUIYyallbHAs. TpeOoBaHUS K COCTABJICHHIO HOMEHKJIATYpbI JEl.
Meronuka cocTaBieHUSI HOMEHKIaTypbl  nen. [lpaBunma  3amonHeHuss — rpad
HOMEHKJIATypbl JEJI: UHJEKC JIeJa, 3ar0JI0BOK Jiea, KOJIMYECTBO €IUHULl XPAaHEHNUS,
CPOK XpaHEHHUs 1 HOMEp CTaTeill Mo IMepedHto, npuMedanue. HoBble BO3MOKHOCTH
WCIIOJb30BAaHUE HOMEHKIATYpPhl €1 B YCJIOBUSAX KOPIHOPATHBHBIX CHUCTEM
apromatuzanuu. DopmupoBanue gen. [IpaBuna ¢dopmupoBaHus Ppa3IUYHBIX
KAaTeropuii TOKyMEHTOB B Jiena. [[oaroroBka JOKYMEHTOB U 1€l K YHUYTOXEHUIO U
nepesayve Ha JJINTEIbHOE XpaHEHUE. JKCIEPTH3a LICHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema  14. AproMarM3anusi  JOKYMEHTAllHOHHOIO  o0ecmeyeHUs
yIpPaBJIeHUs B KOPIOPALUAX

[Ipumenenne WHDOPMAITMOHHBIX  TEXHOJOTHH B JTIOKYMEHTAIMOHHOM
oOecrieueHUn  yIpaBlIeHUSA B KOPHOpaIusx. OcHOBHBIE IPUHITUTIBI
aBTOMaTH3alMu paboOT B cdepe TOKYMEHTAMOHHOTO O00ECIeUeHUs YIPaBICHUS.
Criennduka TOKyMEHTAITMOHHBIX TPOIIECCOB B YCIOBHUAX «IJICKTPOHHOTO OQHUCa.
BHenpenune  KOMMBIOTEPHBIX TEXHOJOTUH B CTPYKTYPY JOKYMEHTAIITMOHHOTO
oOecrieueHuss pabOThI OPraHOB YIPaBICHUS Kopropanuid. ABTOMaTH3AIIHS
COCTaBJICHHSI AIICKTPOHHBIX JIOKyMCHTOB. CucremMbl  3JICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO00pOTa, WX BO3MOXKHOCTH, YCJIOBHUS AS()(PEKTUBHOTO TNPUMEHCHUS B
JIETIOTIPOU3BOJICTBE OPraHOB  YIPABICHUS KOPHOpalMid W WX CTPYKTYPHBIX
MOJIPA3ICIICHUM.

10



5.2. Y4yeOHO-TEMATHUYECKUN TIJIAH

2020 rox na6opa ounas popma 00y4eHust

Ne TpynoémkocTs B yacax DopMel
HaumeHoBaHme TeMbI TEKYILETOo
(pasnena) AynurtopHas pabota KOHTPOJIA
AUCHUTLIMHBI = - § yCIIEBA€MOCTH
) A )
s |33 |EE |2
& S - Z
o |3gE |EEE|BgE|5¢E
5 |Z28Z |§55|522(¢88
Q O 3 o == H = O < S
/M O &R [Eod|mEs|0 &
CyHOCTb VcTHBIN
JIOKyMEHTAI[HOHHOT'O ompoc,
obecrievyeHns: yIpaBJICHUSI. 3 1 2 15 4 Mpe3eHTaUS
JlokyMeHT KaK 00BEKT ' WHIUBUYaJTbHBIX
pEeryInpOBaHuUs 3alaHAl, UX
00CyXICHHE
Uctopus pa3zButus YcTHbII
OTEUYECTBEHHOTO ompoc,
JIeIIONPOU3BO/ICTBA 3 1 2 15 4 Mpe3eHTalus
WHIUBUYaJIbHBIX
3aJaHuN, UX
o0cyxIeHne
HopmartuBHas npaBoBasi u YcTHbII
METOUYEeCKast OCHOBA ompoc,
JIOKYMEHTAI[HOHHOTO 3 1 2 15 4 Mpe3eHTalus
oOecrievueHus yIpaBIieHUs B ' WHIUBUy aJIbHBIX
KOpIIOpalusx 3a7aHui, ux
o0cyxIeHne
HopmatusHoe mpaBoBoe u VYcTHBIM
METOIUYECKOE ompoc,
perynnpoBaHue 3 1 2 15 4 Mpe3eHTalus
JIOKYMEHTHUPOBAHUS WHIUBUy aJIbHBIX
YIPABIECHUECKOU 3aJaHui, Ux
JEeATENLHOCTH 00CYyXKJICHIE
Opranu3auoHHO- YcTHBIN
pacropsIuTeIbHAS ompoc,
ZIOKYMEHTalMs OPratos 3 1 2 15 4 Mpe3eHTalus
YIIPaBJICHHS KOPITOPAITHA WHIUBUYaJIbHBIX
3aJlaHuM, UX
o0cyxIeHHe
IToaroroBka u oopmicHue YcTHBIT
OTIETBHBIX BUIOB JIO- ompoc,
KyMEHTOB B OpraHax 3 1 2 15 4 Mpe3eHTalUs
YIpaBJIeHHUS KOPIIOpAUi WHUBUTy AJIbHBIX
3aJaHul, UX
o0cyxIeHHe
TpeboBanus K TEKCTy. S3bIK VY cTHBIM
Y CTWJIb YIIPABICHUICCKIX 3 1 2 15 4 ompoc,
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JTOKYMEHTOB. MpEe3eHTANUS
WHIUBUAYATBHBIX
3aJaHuH, UX
00CyXICHHE

8 |OpranuzairioHHBIC OCHOBBI YcTHBIN

paboTHI C TOKyMEHTaMH B orpoc,

OpraHax ynpasjieHus Kopro- | - 3 1 2 15 4 Mpe3eHTAIUS

paruii ' WHIUBUYaJIbHBIX
3aJaHuN, UX
obcyxIeHme

9 |Opranuszanus Y CTHBIH

TIOKyMEHTO000pOoTa B ompoc,
Mpe3eHTanus

FOPHOPATITEE ! 3 1 2 15 4 I/IE,Z[I/IBI/II[}IIIaJ'IBHBIX
3aJaHuN, UX
obcyxIeHne

10 |Perucrparmust JOKyMEHTOB U YceTHBIR

OpraHu3aIus ompoc,
“H(GOPMAI[HOHHO- Mpe3eHTAIHU
bopmauu 7 3|1 2 15 4 p H
CIIpaBOYHONH  paboTHl B WHIUBUYaITbHBIX
oprasax 3a7aHui, Ux
YIpaBICHHs KOPIIOpaIHii 00CyXICHHE
11 |Kontpons 3a  cpokamu YcTHBIM
HCIIOJHEHMS ompoc,
OKYMEHTOB B  oOpraHax Npe3eHTanus
JIOKY p 7 |31 2 15 4 p 1
YIpaBJICHUS WHIUBUYaJIbHBIX
KOpIopauui 3a7aHui, Ux
o0cyxIeHne
12 |Opranmsainus paboOThl ¢ YcrHbIf
OTJEIBHLIM rpyImnam ompoc,
OKYMEHTOB B OpraHax Mpe3eHTaLH
AOKY p 3 9 | 5|1 4 25 4 p 1
yIpaBJIeHHUS KOPIIOpanuii WHIUBUy aJIbHBIX
3aJaHuN, UX
o0cyxIeHne
13 |Cucremaruzanus u VcrHBIH
obecrieueHne COXPAHHOCTH 0mpoc,
MpEe3eHTAIUA
JIOKy- 10 | 6 | 2 4 3 4 p .
MEHTOB B OpraHax HHHHBHf[yam’HHX
YIIpaBIICHUS KOPIIOpALUil 3a/laHuu, ux
00CyXKJICHIE
14 [ABTOomaruzanys YcTHBIN
JIOKYMEHTAI[HOHHOTO ompoc,
oOecrievueHus yIpaBIeHUs B 12 6 2 4 3 6 Mpe3eHTaus
KOPITOPALHUIX WHIUBUYaJIbHBIX
3aJlaHuM, UX
o0cyxIeHHe
B 1iennom no pucnuIninHe 3a4eT
108 | 50 | 16 34 25 58
Hroro B %
50%

5.3. ConeprkaHue CeMHMHAPOB, IPAKTHYECKUX 3aAHATHI
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Jlns GakanmaBpoB, 0OydaromIMXCsl MO HampaBiieHHIo moarotoBku 38.03.02 —
«MenemxMeHnT», npoduib: «KopnopatuHoe ynpasieHue», ounas Gopma o0ydeHus

HaumenoBanue TeMbl
JAACHUATINHBI

Ilepeyenb BONMPOCOB VISl OOCYXJAeHUS HA
CEeMUHAPCKHX, NPAKTHYECKHX 3aHATHAX,
peKoMeHyeMble HCTOYHUKH M3 Ppa3/iesioB
8,9 (ykasbiBaercs pa3aes] M INOPSIAKOBBII
HOMeEP MCTOYHHKA)

@®opMbI IPOBEICHUSA
3aHATHI

CymHocTs, CTpYKTYypa
1 OCHOBHBIE TTOHSTHS
JOKYMEHTAIlHOHHOTO
obecrieueHus
yIpaBICHUS

1. CyIIHOCTh ¥ CTPYKTYpa
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCIIeUeHuUs
yIpaBICHHUS.

2. BzaumMocBs3b nonsaTuit
«uHpOpPMAIIHSI» U «TOKYMEHT.

3. OCOOEHHOCTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHns YIpaBIeHUS B KOPITOPAIIUSX.

4, [ToHsiTHE 00 yIpaBIeHYECKOM
JOKYMEHTe. MeTa/laHHbIe JIOKyMEHTA.

5. CBoiicTBa, IPU3HAKH,
KJaccu(UKaIuUs ¥ BUJBI IOKYMEHTOB.

6. KauecTBo yrmpaBieHUeCKOro
JIOKYMEHTa ¥ TpeOOBaHUS K HEMY.

7. TIOHATHE CHCTEMBI JJOKYMEHTAIIHH.
OcHOBHBIC (YHKIIMOHATIBHBIE CUCTEMBI
nokymenrauuu B Poccniickoit denepanun.

8. KopnioparuBHbIe CHCTEMBI
JIOKYMCHTAIUH.

9. Vuubukanus u
CTaHAapTH3AIHUS YIIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Pexomenayembie ncrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3

YcTHBIN

ompoc,

MPE3CHTAIIHS
WHIUBUTYJIbHBIX
3aaHUM, ux
o0cyXxaeHue

Hcropus pasButus
HpaBHII
OTEUYECTBEHHOTO
JIeJI0NIPOU3BOJICTBA

1. Drarnsl pa3BHUTHSI
JIeTI0POu3BoCcTBa B Poccuu.

2. [Mpouenypa HOJITOTOBKH
JIOKYMEHTOB B IPUKA3HOM JICJIONIPOU3BOJICTBE.

3. XapakTepucruka CTOIOOBOM
(OpMBI AETONPOM3BOACTBA KaK TEXHHKH J0-
KyMCHTHPOBAHUS U (POPMHUPOBAHUSI JIEIT.

4, Pa3sHOBHIHOCTH  JOKYMEHTOB
CHCTEMBI PUKA3HOTO JICTONPOM3BOICTBA.

S. CxJajipIBaHme hopmyspos
psiaa JOKYMEHTOB.

6. Xapakrepuctrka  «I'eHepaNbHOIO

pernameHTta» 1720 r. Kak OCHOBHOIO 3a-
koHonarenbHoro  akra  XVIII B, 1o
OpraHu3aluu JEJIONPOU3BOCTBA, ero
3HaYEHHE.

7. «OO6iee YUpEXKIEHUE
MuHHCTepcTB» 1811 r. Kak  OCHOBHOI

3aKOHOJATEIbHBIN aKT 110 JEJIONPOU3BOJACTBY
B yupexaeHusax XIX s.
PexomeHryemble MCTOUHUKHN U3 pazaena 8.1-

YcTHBIN

orpoc,

pe3eHTaIHs
WH/IUBUIYaTbHBIX
3a7aHNM, ux
oOcyxeHue
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8.8,9.1-9.3

HopmatuBHo-nipaBoBast 1. Crpykrypa u 0CcOOEHHOCTH | Y CTHBIN OIpocC.
0aza (HIIB) | rocymapcreennoro perynuposanus | Penenue
AOKYMCHTAITHOHHOI'O JOKYMEHTALlMOHHOI'O obOecrneucHus | CHTYallMOHHBIX 3a7a4
obecrieuyeHus yIpaBiIeHUS B KOPIIOPALIUSL.
YIIpaBJICHUA B 2. 3akoHoaaTeNbHbIE aKTbI
KOpIiopanusx Poccwiickoii Ddenepanuu B chepe

JOKYMEHTAllMU U UHPOPMALIHIH.

3. Vkassl u PAaCIOPSKEHUS

[Ipe3unenra Poccuiickoi denepanuu,

nocranoBieHus: I[lpaBurenscTtBa Poccuiickoit

®enepaunu B chepe IeI0Mporu3BOJICTBA.

4. CocTaB U CTPYKTypa HOPMATHUBHOM

IIPaBOBOI u METOANYECKOU OCHOBBI

JIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus

yIpaBiIeHUS B KOPIIOPALUSIX.

PekoMeHnyeMblie HCTOUHUKH U3 pasnaena 8.1-

8.8,9.1-9.3
TpeboBanus k 1. PexBuzut JTOKyMeHTa | Y CTHBIN OIIpOC.
AOKYMCHTHPOBAHHUIO (mocTosiHHBIE, NIEepEMCHHBIC peKBU3UTH, | Pemienue
paboThl OpraHoB oOs3aTeNIbHBIE W HeoOsi3aTeNbHbIE Kakyhe | CHTYallMOHHBIX 3aJ1a4
yIpaBICHUS SBIISIIOTCS).
Kopropauui 2. Cocras PEKBH3HUTOB,

OTIPEIETISIOIINX OPUTUIECKYIO CUITy

JIOKYMEHTA, u TpeboBaHus K ux

PAcCIIONIOKEHUIO i OPOPMIICHHIO.

PexoMenyemble HCTOUHUKH U3 pasaena 8.1-

8.8,9.1-9.3
Cucrema 1. Opranuzanvionnsie (Gopmbel  paboOTel ¢ | YCTHBIN OmpocC.
OpraHu3aIlMOHHO- JOKYMEHTaMHl B  OpraHax  ymnpasieHus | Pemenue
pacnopsIuTENbHOMN KOPIIOpaIHid. CUTYallMOHHBIX 3a]1a4
JOKYMEHTAILlUM OpraHa 2.CtpykTtypa, GYHKIUU U
yIpaBIICHUS 3a/1auun CITYXKOBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
KOpIiopauuu obecreyeHus ynpaBlIeHUs! B KOPIOPALIHH.

3.PernamenTanms paboTsI
CIIy’)KOBl  TOKYMEHTALlMOHHOTO O0ecreYeHus
yIpaBJIeHUs.

4 MHcTpyKuus o
JIeNIOTIPOU3BOACTBY B KOpPHOpalluu U
HOPMAaTHBHOE PETYIUPOBAHHE €€ CTPYKTYPHI U
pa3paboTKu.

5.Tabenp u ansbom ¢opm
JOKYMEHTOB, CO3J1aBacMble opraHamu
yIIpaBJICHUS] KOPTIOPALINH.

PexomeHyemble HICTOUHUKH U3 pasnena 8.1-
8.8,9.1-9.3

[TonroroBka u 1. JToxkymenTooGopoT Kak | Y CTHBIH ompoc.
odopmiieHue 3QEeKTUBHBI HMHCTPYMEHT onTuMH3aiuu | Penrenue

OT/IENIbHBIX BUJOB yIPaBICHYECKUX PCILICHU. OreHKa | CUTYallMOHHBIX 3a7a4
JOKYMEHTOB B OpraHaXx | COBPEMEHHOTO COCTOSTHUS

yIpaBieHUs JOKYMEHTAllMOHHOTO obecrieueHus

KOpIOpaluu yIpaBIeHUSL.
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2. TIpuHOUIIBL u HpaBmiIa
OpraHu3aIuu JIOKYMEHTO000pOTa u
OpraHu3arus JIOKYMEHTOIIOTOKOB B
KOPIOpAIHsX.

3. XapakTepucTUKu
JIOKYMEHTO000pOTA.

4, Buapl TOKYMEHTOIIOTOKOB U COCTaB
BKJIIOYaE€MBIX B HUX JJOKYMCHTOB.
5.9Tarsl JOKyMEHTO000pOTa B OpraHax
yIpaBJIeHUs] KOPIOpannuu PekoMeH1yeMble
ncrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3

TpeboBanus k
0(pOPMIICHUIO TEKCTA
YIPaBIEHYECKOTO
JOKYMEHTa

1. MecTo perucrpanuu B TEXHOJIOIHU
JIEIONPOU3BOJICTBA U €€ POJIb B 00ECIICUCHUN
paboOTHI OPraHOB YIIPaBJICHUS KOPIIOPAIIHA.

2. ®OpMbI COBPEMEHHOM perucTpanuu
JIOKYMEHTOB: JKypHajbHasi opma, KapTOouHas
dopma, ABTOMATU3UPOBAHHBIC  CHCTEMBI
PETHCTpAIIHH.

3. [Toaxoa K MHAEKCALMH B YCIOBHUSAX
TPAIUIIMOHHONH 00PabOTKHU JTOKYMEHTOB.
Pexomenayemsbie ncrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3

YcrHbIi onpoc.
Pemenue
CUTYallMOHHBIX 33]1a4

Crpykrypa, 3a1a4u 1 1. KonTponb UCIIOJIHEHHS | Y CTHBIN ompoc.
GyHKIMH CITyKOBI JOKYMCHTOB B opraHax yrpasjienus | Pemenne
JOKYMEHTALlHOHHOT' O KOPIIOPAITHIA. CUTYallMOHHBIX 3a/1a4
obecrieueHus 2. Tuner KOHTPOJIA: o
YIpaBJICHUA B CYILIECTBY U CPOKOBBIM KOHTPOJb (KOHTPOJIb
Kopropannu HaJl CPOKAMH MCTIOJTHEHUS ).
3. Bugbl  cpOKOBOTO  KOHTPOJISL.

IIpenynpeauTenbHblii KOHTPOJIb.

Pexomenyembie ncrounukn 8.1-8.8, 9.1-9.3
Opranuzanus 1. 3akonomarensHOE peryjimpoBaHue YCTHBIN Onpoc.

JOKYMCHTOIIOTOKOB u
ATarbl
JOKyMeHToOo0OpOoTa B

paboTel ¢ oOpamenusiMu rpaxnaan B Poc-
curickou denepanuu.
2. Bujsl 0OpalieHnii rpaxiaH.

Pemenne
CUTYallMOHHBIX 3a/1a4

oOpraHax  yHpaBJICHHA 3. Topsimok paboTel ¢ OOpaIeHUsIMH
KOpIIopanuu IpayKaH B KOPIIOPALIUH.

Pexomenyembie ncrounukn 8.1-8.8, 9.1-9.3
Perucrpanus 1. HopmaTuBHO-ITpaBOBbIC YcTHEIH onpoc.
MNOKYMCHTOB U | TOKYMEHTBI, PETYIUPYIOINE CUCTeMaTH3aluo | Peenue
Opranu3anus U XpaHCHHUE JOKYMEHTOB B OpraHU3aIlHIX. CUTYallHOHHBIX 33124
uH(}OopMaMmoOHHO- 2. TloHsiTe HOMEHKJIATYPHI JIel. Bus
CIPaBOYHOH pPabOTHl B | HoOMEHKIATypHl jen. TIopsAaoK cOCTaBIeHHsS
OpraHax  YHpPaBJICHUSA | yTBEpKICHUSI HOMEHKIATYPBI JEl.
KopIiopanuun 3. Meroauka COCTAaBJICHUS

HOMEHKJIATypbl  JIeJl: U3y4YeHHE CcOocTaBa

JIOKYMEHTOB, CPOKH XPaHEHUS JIOKYMEHTOB.
[Topsimox  oopmileHHs, COTJIACOBAaHUSA U
YTBEPKACHHS] HOMEHKIIATYPBI JIeI.
Pexomenyembie ncrounnkn 8.1-8.8, 9.1-9.3

KOHTpOJIL 3a CpOKaMu
HUCITOJTHCHUA

1. [Tpumenenue
UH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI B

YcrHEBIH
Pemenne

orpoc.
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JOKYMEHTOB B OpraHax
yIpaBJICHUS
KOpIOpaluu

JOKYMEHTAITMOHHOM o0ecrieyeHUN
yIpaBIeHUS B KOPIIOPAIUSIX.

2. OcCHOBHBIE TPUHITUTTBL
aBTOMAaTHU3AIH pabort B chepe
JIOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecrieyeHus

yIpaBJIeHus, ee MPoOIEMbI U YCIOBHSI.
Pexomenayemsbie 8.1-8.8, 9.1-9.3

CUTYyallUOHHBIX 3a1a4

Opranu3anus paboThI ¢ 1. Omnpenenenrie  OMUCH  JielT; | Y CTHBIA OIIPOC.
OTACIBbHBIMU I'PYNIIAMH | IIpaBMJIa  COCTABJICHHUSA OONMCHM  Aed  Jad Pemenne
JIOKyMCHTOB B OpTraHax | CTpYKTYpHOI'O MOAPA3/EICHNUS; BUIbI OMUCEH. | CUTYallHOHHBIX 3a1a4
yHnpaBJICHUA 2. [ToaroroBka JOKYMEHTOB U JEN
Koprnopanuu K YHUYTOXKCHHUIO W Iepe/ladye Ha JJIMTEIbHOE

XpaHEHUe.

[ToHsiTHE «OKCIIEpTH3a IEHHOCTH

JIOKYMEHTOB.

Pexomengyembie ncrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3
Opranuzauust 1. HopmaTtuBHO-MeTOIMYECKHE | | Y CTHBIN OIpPOC.
OIICPaTUBHOTO TEOPETUYECKHE OCHOBBI OpraHu3anuu Impo- | Pemenue
XPaHCHUS JOKYMCHTOB BCICHUS 3KCIECPTU3bI HEHHOCTU JOKYMCHTOB. CUTYalMOHHBIX 3aJ1a4
B OpraHax yIpaBJICHHA 2. Opranuzauus paboThI
Kopropanuu LEHTPAIbHBIX  DKCIIEPTHBIX KOMHMCCUM U

AKCIEPTHBIX KOMUCCUMN YUPEKIACHUM.

Odopmienue pe3yabTaToB IKCIIEPTU3BI

LIEHHOCTH JOKYMEHTOB

Pexomengyembie ncrounukn 8.1-8.8, 9.1-9.3
CucreMsl 1. ABTOMaTH3ays oOMeHa | YCTHBIHI onpoc.
aBTOMAaTH3allu1 JOKYMECHTaMHU MKy OpraHamu ynpasienus. | Pemenue

ACJIOIPOU3BOACTBA U
X HUCIIOJIb30BAHUC B
OpraHax ymnpaBJICHUA

2. HopmatiBHOE peryjiupoBaHUe U
O0COOEHHOCTH  HCIIOJIb30BaHMUs  LU(POBOIL
MOJANUCH B  JCJIONPOU3BOJACTBE OPIraHOB

CUTYallUOHHBIX 3a1a4

Kopropannu YIIPABJICHUS KOPIIOpaALU.
3. DIeKTpOHHAs MEeperucKa.
Pexomenayembie ncrounuku 8.1-8.8, 9.1-9.3
6. Ilepeuyenn Y4eOHO-MeTOAUYECKOro odecreueHust IJIA

CaMOCTOAITE/IbHOM PA0OTHI 00Y4aKOLIUXCS 10 AMCHUILIMHE
6.1. IlepeyeHb BONPOCOB, OTBOJAMMBIX HA CAMOCTOSITEJIbHOE OCBOCHHUE
AUCHUIIMHBI, (P)OPMbI BHEAYIMTOPHOMN CAMOCTOATEIbHONH PadoOTHI.

HaunmenoBanue rem Ilepeyenb BONIpocoB, 0OTBOAMMBIX HA DopMbl
(pa3nesoB) CaMOCTOSITE/IbHOE OCBOCHHE BHeAyIMTOPHOM
AUCHHUILINHBI CaMOCTOATEJIbHOM
padoThl
1.CymiHocth JIOKYMEHT KaK O0BEKT peryaupoBaHHs N3y4yeHne 0CHOBHBIX
JOKYMCHTAITUOHHOT' O BOITPOCOB )IaHHOI\/'I

oOecrieueHus ynpas-
neHus. JIoOKyMeHT Kak
O00BEKT peryaupoBaHUs

TEMBL.
ITonroToBka k
00CYXICHUIO
aKTyaJlbHBIX BOIIPOCOB,
0003HAaYCHHBIX
pernoaaBaTeIeM.
PaGoTa c yueOHoOit
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JATEPATYPOI

2. Uctopus pa3Butus
u popMupoBaHUs
IPaBHJI OTEUECTBEH-
HOTO JIeJIONPOU3BO/I-
CTBa

Xapakrepucruka «I'enepanbHOro
pernamenTta» 1720 r. Kak OCHOBHOTIO 3a-
koHozarenbHoro akra XVIII B. o
OpraHu3aluy JeJ0IPOU3BOICTBA

N3ydyeHne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JIAHHOM
TEMBI.

IToaroroska k
00CYXICHUIO
aKTyaJbHbIX BOIIPOCOB,
0003HaYCHHBIX
MIPEro/iaBaTesieM.
Pa6ota c yueOHoit
JUTEPATypOit

3. HopmaTtuBHas npa-
BOBasi U METOMYECKAs
OCHOBA JIOKY-
MEHTALMOHHOTO
obecreyeHust ynpas-
JICHUSI B KOPIIOPAIHIX

IIpaBuna nenonpous3BoaCTBA
(benepaabHbBIX OPraHOB UCIOJIHUTEIbHON
Biactu. CTpykTypa npaBuil U
Ha3Ha4YCHHUE.

N3ydyeHne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMEL.

IToaroroska k
00CYKJICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
npenoaaBaTeseM.
Pabora ¢ yueOHou
JIATEPATYPOH
Iloarororka k
00CYXICHUIO
KEHCOBOM CUTYyallHH.
IloaroroBka
JIOMAIITHET O
TBOPYECKOTO 3a/IaHHUS.

4. HopmartuBHOe npa-
BOBOE U METOJUYECKOE
perynupoBaHue
JIOKYMEHTUPOBAHHUS
YIIPaBJIEHYECKOU Jes-
TEJIBHOCTH OPTaHOB
yIpaBiIeHUs KOPIIO-
panuit

TpeGoBanms K COCTaBy, PaCHOIOKEHUIO U
0(pOpMIIECHHUIO PEKBU3HUTOB
ynpasieHueckux JnokymentoB (I'OCT P

6.30-2003)

N3ydyeHne 0oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMBI.

IToxroroska k
00CYKJICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYECHHBIX
MpEeroaBaTeIeM.
Pabora ¢ yueOHo#
JUTEpaTypon

5. Opranu3amnmoHHO-
pacnopsiiuTeNnbHas
JIOKyMEHTaIus opra-
HOB yIPAaBJICHUS KOP-
nopauuu

YHudunupoBanHas cucrema
OpraHU3alOHHO-
pacropsIUTENbHON
JOKyMEHTALUU

N3ydyeHne 0oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMBI.

[Toxroroska k
00CYXJICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYECHHBIX
MpEIoJaBaTeIeM.
Pabora ¢ yuebGHo#
JUTEpaTypon

6. IlonroroBka u
odopmiieHue
OTACIIBHBIX BUI0OB
JOKYMEHTOB B OpTraHax
yIIpaBICHUSA

[ToaroroBka u odopMiieHHE CITY)KEOHBIX
MHCEM

N3ydeHne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMBI.

[Toxroroska k
00CYXJICHUIO
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Kopropanuit

aKTyaJbHbIX BOIPOCOB,
0003HaYCHHBIX
MIpPEro/iaBaTesieM.
Pa6ota c yueGHoit
JUTEPATypOit
[Tonroroska k
00CYXJICHUIO
KEHCOBOM CUTyallHH.

7. TpeboBaHMs K TEK-
CTy. SI3BIK U CTHIIb
yIpaBICHYECKHUX J0-
KYMEHTOB.

S3BIK U CTUJIb YIIPABIIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

N3yuenne oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOMU
TEMEL.

Iloarororka K
00CYXJICHUIO
aKTyaJTbHBIX BOIIPOCOB,
0003Ha4YEHHBIX
MperoiaBaTeaeM.
PaGoTa c yueGHoit
JUTEpaTypon
IloaroToBka K
00CYKJICHUIO
KeCOBOI CUTYallUH.

8. Opranu3anoHHbIE
OCHOBBI paboTHI C J0-
KYMCHTAMH B OpraHax
yIpaBJieHUs: KOPIo-
pauui

OpranuzannoHHbie (OPMBI pabOTHI C
JOKYMEHTaMHU B OpraHax yIpaBJICeHUs
KOpIOpaLUH

N3ydyeHne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMEL.

IloaroroBka k
00CYXICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MIPENO0/IaBaTEIIEM.

9. Opranuzamnusa Jn0-
KYMEHTO00opoTa B
KOpIIOpanusx

Opranuzanus parMoHaJIbHOTO JIBUKEHUS
JIOKYMEHTOB BHYTPHU KOPIIOPALUU

N3ydyeHne 0oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMBI.

ITonroroska k
00CYXICHUIO
aKTyaJbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYCHHBIX
MIPENO0/IaBaTEIIEM.

10. Perucrpauus no-
KYMEHTOB M OpraHH-
3anus uHpopmanu-
OHHO-CIIPaBOYHOH
paboTel B opraHax
yOpaBJl€HUs  KOpIO-
panui

Opranusanys UHPOPMAIIMOHHO-
CIpaBOYHOU pabOTHI B OpraHax
yIpaBJeHUsl KOPIOpauu

N3ydyeHne 0oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMEL.

IToaroroBka k
00CYXICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HAYEHHBIX
MIPENO/IaBaTEIIEM.

11. KonTpoas 3a cpo-
KaMH UCIIOJHEHUs
JTOKYMEHTOB B OpraHax
YIIPABJICHUS KOP-
MOpAL

ABTOMAaTH3UPOBaHHBIA KOHTPOJIb
HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHax
yIpaBJiI€HUs KOPIOPALUM

N3ydeHne 0OCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOU
TEMEL.

IToaroroBka k
00CYXICHUIO
aKTyaJbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
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MIPETO0/1aBaTEIIeM.
IToaroroBka K
00CYXICHUIO KEHCOBOM
CUTYaIlNH.

12. Opranuszanus pa-
0OTBI C OTJIETbHBIMU
rpyIIaMu T0KYMEHTOB
B OpraHax ympaBJICHUS
Kopropanuit

Opranuzanus KOHPUIECHIHATBHOTO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA B OpraHax
yIpaBieHUs] KOPIOPALIHA.

N3yuenne oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOMU
TEMEL.

ITonroroBka K
00CYXICHUIO
aKTyaJIbHBIX BOTIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MpernoaBaTeieM.

13. Cucremarusanus u
o0OecIeyeHue co-
XPaHHOCTH JIOKYMEH-
TOB B OpTraHax yIpas-
JICHUsI KOpIopamun

Opranuzanus OINEPaTUBHOTO XpaHEHUs
JTIOKYMEHTOB B OpraHax YIpaBJICHUS KOP-
nopamuin

N3yuenne oCHOBHBIX
BOIIPOCOB JJAHHOMU
TEMEL.

ITonroroBka k
00CyXIEHUIO
aKTyaJIbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MIPETNO/IaBaTEIIEM.
IloaroroBka k
00CYXICHUIO KEHCOBOM
CUTYallUU.

14. ABTOMaTH3aLIUI
JOKYMEHTallHOHHOTO
oOecrieyeHust  ympas-
JICHUS B KOPIIOPAILHAX

Cucrembl 3J1€KTPOHHOTO
JOKYMEHTO000POTa, UX BO3MOXKHOCTH,
yciioBus 3G (HEKTUBHOT'O IIPUMECHCHUS B
JIEIONIPOU3BOJICTBE OPTaHOB YIPABICHUS
KOpHopanuii.

HopMmaTtuBHoe peryiaupoBaHue u
0COOEHHOCTH UCIOJIb30BaHUS IIU(DPOBOI
TIOATIHCH.

N3ydyeHne 0CHOBHBIX
BOIIPOCOB JTaHHOM
TEMEL.

IloaroroBka k
00CYXICHUIO
aKTyaJbHBIX BOIIPOCOB,
0003HaYEHHBIX
MIPENO0/1aBaTEeIEM.
IToaroroBka
00CYKIEHUIO KeWCOBOM
CUTYAIINH.

6.2. IlepevyeHb BONIPOCOB, 3aJaHNIi, TeM VISl OATOTOBKH K TEKYyIIeMYy

KOHTPOJII0

IIpuMepHBbIe TEMBbI JOMANIHET0 TBOPYECKOT0 3aIaHUS

1. HopMmatuBHO-mMeTOOMYECKAS

OCHOBa

JIEJIONPOU3BOACTB B

KOPIIOPATHUBHOI'O YIIPABJICHUA: HpO6H€MBI M IIYTHU COBCPIICHCTBOBAHUS.

2. TIpoGnemMbl HOPMATHBHOM pErjiaMeHTAIlMU JEJOTPOU3BOJCTBA B OpraHax

KOPIIOPAaTUBHOI'O YITPABJICHUS.

3. Tpeb6oanus k Ttexkctry ['OCT P 7.0.97-2016 u T'OCT 2.105-95 wu

OCOOEHHOCTH UX peasn3allii B OpraHax KOPIMOPAaTUBHOTO YIIPABJICHHUS.

4. Bunpl 0J7aHKOB B OpTraHax KOPIOPATUBHOTO YIPABJICHUS U OCOOCHHOCTH UX

HCIIOJIB30BaHMA.

5. CrangapTu3anusi YHOpaBJICHUS JAOKYMEHTAlMEW: MEXIYHAPOIHBINA OIbIT

NCO u ero npuMeHEeHHE B OpraHax KOPHOPATUBHOTO YIIPABIICHUS.
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6. VYaudukanus W CTaHJAPTU3ALMA: OCHOBHO€  HaIlpaBJICHUE
COBEPIIECHCTBOBAHKUE JOKYMEHTOB B OpraHax KOPIIOPaTUBHOTO YIIPABICHUS.

7.  OpraHu3allMOHHO-TIPABOBBIE  JIOKYMEHTBI OpPraHOB  KOPIOPAaTUBHOIO
yIPaBJICHUS: OCOOEHHOCTH COCTABJIEHUS PETIAMEHTOB.

8. PacnopsmurenpHas ~ JIOKyMEHTalus M €€  MECTO B CHUCTEME
OpPraHU3allMOHHOPACIIOPSAUTEIBHON  JTOKYMEHTAllUH  OpPraHOB  KOPIIOPaTUBHOIO
YIPABJICHUS.

9. HUHpopmannoHHO-CIIpaBOYHBIE JOKYMEHTHI OpPraHOB KOPHOPATUBHOTO
yIpaBICHUS: CIPABKH, CBOJIKH, TOKJIAIHBIEC U CIIYy>KEOHBIE 3aMCKH.

10. TlpuMeHeHue pPEKBU3UTOB TOANUCH M MedaTh A OGOPMIICHHS
JIOKyMEHTOB OPraHOB KOPIIOPATUBHOI'O YIIPABJICHUS.

11.BHyTpeHHEe MW BHENIHEE COrJacoBaHUE JOKYMEHTOB B  OpraHax
KOPIIOPATUBHOT'O YIPaBJICHUS: 00YCIOBICHHOCTh U O(hOpMIICHHE.

12. PernmameHT 3acegaHuil COBETa JHUPEKTOPOB: CTPYKTypa, IpaBHiIa
COCTaBJICHUS U 0(OPMIICHHUSL.

13. Oco6eHHOCTH MOATOTOBKH U 0(OPMIIEHHSI PEIIEHUSI COBETA JUPEKTOPOB.

14. TloarotroBka u oQopmiieHHE TMPOTOKOJA B OpraHax KOpPHOPaTHUBHOTO
yIpaBJeHUs: 0COOCHHOCTH COCTABIJIEHUS U O(hOPMIICHUS.

15.CnyxebHoe MUCBMO: MECTO U poJib B paboTe OpPraHoB KOPHOPATHUBHOTO
yrnpasieHus. 16.971eMeHTbl COBPEMEHHOTO JIE€JI0BOIO CTWIISL B JIOKYMEHTaxX OPraHOB
KOPIOPAaTUBHOI'O YIPABJICHHUS.

17. Opranuzauus paboOThl € JOKYMEHTaMH B OpraHax KOpHOpPaTUBHOIO
YIPABJICHHS: OCHOBHBIE ITyTH COBEPIIEHCTBOBAHUS.

18. Opranuzanust ciyxObl AETONPOU3BOACTBA B OpraHax KOpPIOPaTUBHOTO
YIPABJICHUS: 0COOEHHOCTH PadOThI U IyTH COBEPILIEHCTBOBAHUSI.

19. Opranuzanuss JTOKyMEHTOOOOpOTa B  OpraHax KOpPHOPaTUBHOIO
yIpaBJICHHS: paboTa ¢ BXOASIICH TOKyMEHTaIUEH.

20. Perucrpanum JOKYMEHTOB B OpraHax KOPHOPAaTUBHOIO YIIPaBJICHUS:
COCTaBHas 4YacTh TEXHOJIOTMH JOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCIIeUeHUs YIPaBICHUSI.

21. Opra#auzanuu KOHTPOJS HaJ HWCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB B OpraHax
KOPIOPAaTUBHOI'O YIIPABJIEHUS: IIyTH COBEPIICHCTBOBAHUS.

22.0cobeHHOCTH BeJeHUSI KOH(PUACHITMAIBHOTO JEJIONPOU3BOICTBA B OpraHax
KOPIOPAaTUBHOI'O YNPABJICHHS: TEXHOJIOTMSI PErMCTpAallMd W y4yeTa JIOKYMEHTOB.
23.CucremaTtuzanysl JTOKYMEHTOB B OpraHax KOPIIOPaTMBHOTO YIIPAaBJIEHHUS: POJIb
HOMEHKJIaTyphl Ae U popMHUpOBaHUE ACI.

24 IlpoOnemMbl ~ XpaHEHHs  JJEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB B  OpraHax
KOPIHOPAaTUBHOIO YIPABIICHHUS.

25. Ob6ecnieueHre IOPUIUIECKON CHUIIBI SJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, 3alUTa MX
LEJIOCTHOCTH M ayTEHTUYHOCTH.

/. @DOoHA ONLEHOYHBIX CPEACTB /I MNPOBEACHHUA MPOMEKYTOYHOM
arrecTauMu 00y4arIIMXCs 10 JUCHUIIMHE

[Tepeyennr kommeTeHIMHN, HOPMUPYEMBIX B MPOIECCE OCBOCHUS AUCITUTUTMHBI
comepxkutcss B pasnene 2. llepeueHb IIaHUPYEMBIX PE3yJIbTaTOB OOYUYEHHUS TIO
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JUCLUUIUIMHE, COOTHECEHHBIX C  IUIAHUPYEMBIMH  pe3yJibTaTaMU  OCBOCHHS
o0pa3oBaTeIbHOI MPOrpaMMBbl.

IIpumepHbIe TECTOBBIE 3aJaHUS:

1. ParmoHaJIbBHO OPTaHU30BaHHBIA KOMIIJIEKC B3aUMOCBS3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
CO3JaHHBIM TIO €AWHBIM TIpaBWJIaM W TPeOOBAaHWUSAM U TPUMCHIEMBIA B
ONPEAECICHHOU
o01acTu ACSITENbHOCTH - 3TO:

a) YHH(PUIUPOBAHHAS CHCTEMa JTOKYMCHTAIINN;

0) craHgapTH3auus JOKYMEHTOB;

B) yHU(DUKAIUSA JOKYMEHTOB;

r) yHuduuupoBaHHas Gopma TOKyMEHTa;

1) hopMymIsap TOKYMEHTa;

2.0100p pEKBU3UTOB, COOTBETCTBYIOIIMX HA3HAYCHHUIO JIOKyMEHTa U
METO/1aM
ero o0paboTKH - 3TO:

a) yHU(UKALUS TOKYMEHTOB;

0) cra"mapTuU3anus JT0KYMEHTOB,;

B) (opMyJsip JOKYMEHTA;

r) yaupuuupoBaHHas (popma J0KyMEHTa;

1) CUCTEMATU3ALIHSl IOKYMEHTOB;

3. CHHOHMM TEepMHHA «IOKYMEHTAIIHOHHOE 00ECTICUCHHE YIIPABICHUS:

a) TOKyMEHTUPOBAHMUE;

0) cucTeMa JOKyMEHTAINH;

B) JICJIONIPOU3BOJICTBO;

') TOKyMEHTUPOBaHHAsI HH(POPMAIINS;

J1) CUCTEMATHU3aINSI IOKYMEHTOB;

4. I'paduueckast MOJIeIb TTOCTPOCHHS JTOKYMEHTA, yCTaHABIMBAIOasl 00J1acTh
npuMeHeHus1, Gopmarbl Oymaru, pazMepsl IMOJeH, PacroyioKeHUE B OMPEICICHHON
MOCJIETIOBATEILHOCTH PEKBU3UTOB, XapaKTEPHBIX MMEHHO JJI 3TOM TPYIIIBI JOKY-
MEHTOB - 3TO:

a) hopmyisip-oopasert;

0) Tpadaper;

B) 11a0JIOH;

r) yHUDUKAIKS;

) popmysip;

5. JIBwkeHre TOKYMEHTOB B OPTaHHM3AIlMd C MOMEHTA MX CO3JIaHMS WUJIU TOJy-
YEHUS JI0 3aBEPIICHUS HCTIOTTHEHUS UM OTIIPABKH - 3TO:

a) TOKyMEHTOO0OOPOT;

0) JOKyMEHTHPOBAHUE;

B) J€JIOMPOU3BOACTBO;

T') perucTpaius J0KyMEHTOB;
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1) JOKyMEHTOBEJICHUE.

6. DneMeHT odopmiieHHs 0(UIIUATIEHOTO JOKYMEHTA Ha3bIBACTCS:

a) TeKCT;

0) conepkaHue;

B) PEKBHU3HT;

r) popmyJsp;

1) TOKYMEHTHUPOBAHUE.

7. CBolicTBO 0HUITMATHLHOTO JOKYMEHTA BBI3BIBATH MPABOBHIC MTOCIICICTBHS -

3TO:

a) IOpUANYEeCcKas 3HAYUMOCTb JOKYMEHTA;

0) ropuanyuecKas cuia JI0OKyMEHTa;

B) YHUUKALINS;

T') CUCTEMA JIOKYMEHTAIUU;

1) TOKYMEHTHUPOBAHUE;

8. Cucrema TOKyMEHTAIUU — ITO:

a) KOMIUIEKC B3aUMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIN 1O €JIMHBIM NPaBU-
JaM ¥ TpeOOBaHUSIM U MIPUMEHSEMBIN B onpeieiEHHON chepe AesITeNbHOCTH;

0) ayieMeHTBI 0popMIIeHUSI OPUITUATBLHBIX JOKYMEHTOB;

B) TECHAsl B3aMMOCBSI3b COCTABJISIONINX 3JIEMEHTOB JJOKYMEHTA U €T0
HOJICUCTEM;

r) ¢popma, KOTOpast CIy>KUT JJIsl 3aKPEIUICHUS U Nepeaayd HHPOopMaluu;

1) TOCYJTapCTBEHHBIN CTaHIAPT, ONPEAEISIONUN TpeOOBaHUs K 0(OPMIICHHUIO
JIOKyMEHTOB;

9. IlpuBenenue yero-mubo K €aUHON cucteme, popMe, eqUHOO0pa3nt0, Ha3bI-
BaeTCs:

a) knaccudukanus;

0) cranmapTHU3aIus;

B) YHU(UKAIINS,

') CUCTEMaTH3allus;

1) TUITU3AITHS;

10. CrannmapTHbIil TUCT OyMaru ¢ HAHECEHHBIMUA Ha HEM TOCTOSTHHBIMHU PEKBH-
3UTaMU, COJACP)KAMUMHI HE0OX0AUMYI0 HH(POPMAITHIO 00 OpraHU3aluy - 3TO:

a) OJaHK TOKyMEHTA;

0) popmynsap-oOpazel JOKyMEHTA:

B) YyHU(DUIIMpOBaHHAS popMa JOKYMEHTA;

r) TpadapeT JOKyMEHTa;

1) aHKeTa,;

11. CBoliCcTBA IOKYMEHTA:

a) aTpuOYTUBHOCTH;

0) PyHKITMOHATBHOCTB;

B) CTPYKTYPHOCTH;

I') CHCTEMHOCTb;

1) YHUDUKAIIS;

12. PexBusutsl Ha 6manke B coorBercTBUU ¢ 'OCT P 6.30-2003 moryT
pacrnoJiaraThCs:
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a) B BEpXHEM IIPAaBOM YIIIy;

0) B HIDKHUM JICBOM YTJIy JOKYMEHTA;

B) B HUKHEM IIPABOM;

I') B BEpXHEM JICBOM;

1) BAOJb BEPXHETO MOJIsl JOKYMEHTA,

13. Bunagsl 61ankoB, ycranoBiaeHHbie 'OCT P 6.30-2003:

a) OJIaHK TTMChMa;

0) OJaHK MPOTOKOJIA;

B) OJ1aHK KOHKPETHOTO BUJA JOKYMEHTA;

r) oOmuii 6JIaHK;

1) MHAWBUIYaJIbHBIA OJaHK;

14. COBOKYITHOCTH B3aMMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, ()YHKITHOHUPYIOIIUX B
cdepe yrpaBieHus - 3TO:

a) KaJpoBas JOKyMEHTAIIHS;

0) Oyxranrepckasi JOKyMEHTaIIUs;

B) TEXHUYECKASI IOKYMEHTAIIHUS;

') OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHAS JOKYMEHTAIIHS;

1) HAJIOTOBasl IOKYMEHTAIHs;

15. Hanuuue B TOKyMEHTE JIByX OCHOBHBIX CJIaraeMbIX, 0€3 KOTOPhIX OH HE
MOKET CYIIECTBOBATh: MH(DOPMAITMOHHOM U MaTEPUATBHOM - ATO.......... JIOKyMEHTa:

a) aTpuOyTUBHOCTb;

0) GyHKIIMOHATBHOCTH;

B) CUCTEMHOCTD;

) yHU(pUKALKS;

1) uaeHTUUKaIuS;

16. JIOKyMEHTBI IO MMPOUCXOKICHUIO JAEIATCS Ha:

a) opuIMaIbHBIC,

0) TUYHbBIE;

B) TMOJJIMHHUKH;

') PYKOIIUCHBIE;

1) DJICKTPOHHBIE;

17. Buapl MMCbMEHHBIX JOKYMEHTOB, BXOJSIINE B COCTaB YHU(PHUIIMPOBAHHON
CUCTEMBI OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAIUTEILHON TOKYMEHTAIUH:

a) OpraHu3alMOHHbIE;

0) pacnopsaAUTENbHbIE;

B) UH(POPMALIMOHHO-CIPABOYHBIE IOKYMEHTHI;

r) Oyxrairepckue;

1) TOKYMEHTBI 110 TPYJIOBBIM OTHOIICHHSIM;

18. COBOKYITHOCTh PEKBHU3UTOB, YCTAHOBIICHHBIX B COOTBETCTBHH C PEIIacMbI-
MU B JIaHHOW cdepe AeATETPHOCTH 3aJladaMy M PACIOJIOKEHHBIX Ha HOCUTEJIC WH-
dbopmaruu B ONPEEIICHHOM MOPSIIKE - 3TO:

a) yHupuImpoBanHas ¢opMa JOKyMEHTAa;

0) yaudumpoBaHHas cucTeMa JOKyMEHTa,;

B) CTaHJApTU3AIHS TOKYMEHTOB;

T) KJIaccupuKanus TOKyMEHTOB;
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1) TATIHA3AIUS JOKYMEHTOB;

19. PexkBU3UTHI TIO CITOCO0Y OOPMIICHHSI BBIJCIISIOT:

a) rpaduueckue;

0) TEKCTOBBIE;

B) 00s13aTeNIbHBIC;

T') TIOCTOSTHHBIC;

1) 3HAKOBBIE;

20. TpeboBanus k mocTpoeHUIo (GopmyIsapa-odpasna JOKYMEHTa 3aKpeIICHbI
B CTaHJapTE:

a) 'OCT 6.10.5-87,

6) TOCT 17914-72;

B) OCT P7.0.8.- 2013;

r) 'OCT P 6.30-2003;

n) 'OCT 9327-60;

21. TlpaBwuia o opopMICHUIO OOJIOKEK /1€ MOCTOSIHHOTO U JITUTENIbHBIX CPO-
KOB XpaHEHUS 3aKpEIJICHBI B CTaHIapTe:

a) 'OCT 6.10.5-87;

0) TOCT 17914-72;

B) 'OCT P 7.0.8.- 2013;

r) TOCT P 6.30-2003;

1) 'OCT 9327-60;

22. CtaHmapT, B KOTOPOM coOpaHa BCS TEPMHUHOJIOTHS JIETOMPOU3BOJICTBA U
apXWBHOTO Jiena:

a) 'OCT 6.10.5-87,

6) 'OCT 17914-72;

B) OCT P 7.0.8.- 2013;

r) TOCT P 6.30-2003;

n) 'OCT 9327-60;

23. TlepBble rocynapCcTBEHHBIE CTAaHIAPTHl HA JOKYMEHTAIIMIO B HAIlIEH CTpaHe
OBLIIM BBEJICHBI B ICCTBUE B:

a) 1930-e romsr;

0) 1950-¢ romsr;

B) 1960-¢ rospr;

r) 1970-e rommr;

1) 1980-e rompr;

24. TpeboBaHus K 0OPMIICHHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTA 3aKpEIJICHBI B CTaH-
napre:

a) 'OCT 6.10.5-87,

6) 'OCT P 6.30-97;

B) TOCT P 7.0.8.- 2013;

r) 'OCT P 6.30-2003;

n) 'OCT 9327-60;

25. CraHmapT, periiaMeHTUPYIONTUH oopMIIeHUE TEKCTa B TAOIMUHOM hopMme:

a) 'OCT P 1.5-2002;

6) TOCT 2.105-95;
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B) 'OCT 6.10.5-87,

r) 'OCT P 6.30-2003;

n) 'OCT P 7.0.12.-2011;

26. bazoBble TpeOOBaHUS IO YIPABJICHUIO JTOKYMEHTaMH, OPUECHTHPOBAHHBIC
Ha BHEJIPEHHE COBPEMEHHBIX CHCTEM aBTOMAaTH3aIllMd JOKYMEHTO00OpOTa,
coJiepKaTcsl B:

a) TOCT P UCO 15489-1-2007

6) TOCT P 6.30-2003.

B) [OCT P 7.0.12.-2011

r) 'OCT P 1.5-2002;

n) 'OCT P 7.0.8.- 2013,

27. PexkBu3HT «3arojloBOK K TEKCTY» MOXKET HE OQOPMIIATHCS Ha JOKYMEHTE,
€CJIA TEKCT....

a) OTpaKaeT peIIeHHe HECKOJIBKUX BOIPOCOB;

0) odopmiieH Ha 6ymare popmata A4;

B) oopmIiieH Ha Oymare ¢popmara AS;

r) oopmIieH Ha OJlaHKE OpraHU3alllu;

J1) HA COBMECTHBIX JIOKYMEHTAX;

28. laty Ha ocHoBanuu ['OCT P 6.30-2003 cienyeT ohopMIIsaTh:

a) 05.02.14;
0) 23.X11.2014;
B) 05.02.2014.
IIpuMepHBIH IepeYeHb BONPOCOB K 3a4eTy:
1. Bunapl OJlaHKOB JIOKYMEHTOB OpPraHOB YIPABIEHUS KOPIOPALIHA,

TpeOOBaHMS K COCTABY, PACIIOIOKEHHUIO U OPOPMIICHUIO UX PEKBU3UTOB.

2. CrpykTypa OpraHn3allMOHHO-PACIOPSAUTENLHON JOKYMEHTALINH.

3. HaznHaueHume © COCTaB OpPraHU3alUOHHBIX JOKYMEHTOB OpraHOB
YIIPaBJIEHUSI KOPIIOPALIHA.

4. JIoMKHOCTHas MHCTPYKIMSA: HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB U CTPYKTypa
TEKCTa.

5. Ha3HayeHue u cocTaB pacHOPSIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB OPTraHOB yIIpaBJie-
HUs KOPTIIOPALA.

6. Ilpuka3 mo oCHOBHOMY BUAY AESATEILHOCTU: COCTAB U PACIOJIOKEHUE PEK-
BU3UTOB, CTPYKTypa TEKCTA.

7. PemieHue KOJUJIErMaJbHOTO OpraHa YINPaBJICHUS: COCTaB M PACIOJOXKEHUE
PEKBU3UTOB, CTPYKTypa TEKCTA.

8. HasnaueHue u coctaB HHPOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB OPraHOB
YIIPaBJICHUS KOPIIOPALIUM. .

9. JloxymeHTHpOBaHHE MOJATOTOBKH M MPOBEICHUS OOIMMX COOpaHUM aKIHO-
HEPOB.

1. Bunbl u mopsaok opopMiIeHHUs IPOTOKOJIOB 3acCeIaHmii (COBEIIaHUH).

2. CocraB, pacnojioKeHUe PEeKBU3UTOB U CTPYKTypa TEKCTa JHOKJIAJIHOU, CIIy-
XKEOHOU U OOBSICHUTEIILHON 3aIHCOK.
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3. PaznoBugHocTH muceM. TpeOGoBaHUS K COCTABICHUIO U OOPMIICHUIO CITy-
’KEOHOI0 MUChMa.

4. HopmaTtuBHas 6a3a opraHu3anuu padoThl ¢ JOKYMEHTaMHU OPraHOB yIpaB-
JICHUS1 KOPIOpaIui.

5. IlpuHIUOBI OpraHu3alii JOKyMEHTOO0OpOTa U OpraHu3alus JOKYMEHTO-
MOTOKOB B KOPIIOpAIUSIX

6. XapakTepucCTHUKAa OCHOBHBIX JOKYMEHTOIIOTOKOB B KOPIOPAIIUSIX.

7. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH PYKOBOJHUTENEH B KOPIOPALIUSIX.

8. Opranuzanus paboThl C JOKYMEHTAMH UCIIOJHUTENEH B KOPIIOPALIHSX.

9. Opranuzanus KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB B KOPIIOpAIHIX.

10. Texnonorus pabOTHI C BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH.

11. Opranu3anusi  cUCTEMaru3alMd M OOECIeYeHUE  COXPaHHOCTU
ToKyMeHTHOW uHpopMaruu. OmpeneneHue, BUABI HOMEHKIATypbl nen. llopsaok
coCTaBleHUs, O(OPMIICHUS, YTBEPXKIEHUS U  NPUMEHEHUS  KOHKpPETHOU
HOMEHKJIATYpBbI J1e1.

12. OpraHuzanuus 3KCHEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. JTallbl U MOPSJIOK €€
npoBeaeHUs. JKcnepTHble KoMuccuu. Cpoku xpaHeHus JokyMeHToB. (HopmatuBHas
0a3a, peraaMeHTHPYIOIIasi OpraHU3alUIo HKCIIEPTU3bI HIEHHOCTH JTIOKYMEHTOB).

13. IIpaBuiia MOATrOTOBKH JIeN K Caue€ B BEIOMCTBEHHbIN apxuB. (Dopmuposa-
HUE U opopMIIEHUE JIeTl, IpaBuiia POpMUPOBAHUS JE).

14. OcoOeHHOCTH oOpraHu3auud paboThl € KOH(PHUACHIHAIBHBIMU JOKY-
MEHTaMH B OpraHax yhpaBlIeHUs KOPIOpaInii.

15. Opranuzanusi paboTbl C OOpallleHUSIMHU TpakJIaH B OpraHax YIpaBJIEHUS
KOpIIOpaInii: 0011ast XapaKTepUCTHKA.

16. CoBpemeHHBbIE WHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHU B JOKYMEHTAIIHOHHOM
o0ecrieueHnH yIpaBJiICHHs B OpraHaxX yIpaBIeHUS KOPIIOpaInii.

17. CucteMbl D3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOoTa, UX Kiaccuduxaims,
O0COOCHHOCTH BHEJIPEHMSI U TEHACHLIUU Pa3BUTHS

18. IlpaBuna odopmileHHS U COCTaB PEKBU3UTOB OpPraHU3ALMOHHO-
pacnopsiAUTENbHBIX JOKYMEHTOB OPraHU3allHH.

19. Opranuzanus JOKyMEHTOOOOpOTa MO KaJpaM B OpraHuzauuu. Bxonsmme
U UCXOJSIIUE TOKYMEHTBHI.

20. Dtambl 00pabOTKM JTOKYMEHTOB, TIOCTYNAIOIIUX B OPraHU3AIHIO:
nepBuYHas  00pabOTKa  JOKYMEHTOB, TMPEABAPUTEIBHOE  PACCMOTpPEHUE U
pacnpenenenre J0KyMEHTOB, PETUCTPalvs JOKYMEHTOB.

21. PaccMoTpeHne MTOKyMEHTOB PYKOBOIWTEIIEM OPTaHU3AIMU: PE30JIOIHS,
npasuiia o(hOpMIICHHS, TOCTAHOBKA JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, Tiepeada JOKYMEHTOB
BHYTPH OpPTaHU3AIIHH.

22. Tlopsmox oopmiieHus U OTIPAaBKa UCXOASIIEH JOKYMEHTAIIHH.

23. OCHOBHbIE MPUHLHUIIBI OpraHMU3alMK JAOKyMeHTooOopoTa. Dopma ydera
JTIOKYMEHTOB.

24. O0BEeM TOKYMEHTO0OOpOTa M pacdeT YUCICHHOCTH PaOOTHHUKOB Ha
OCHOBAHUM JIaHHBIX O JJOKYMEHTOO0O0pOTE.
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25. PykoBogsuiye 10KyMEHTBI, pErNIAMEHTHPYIOUIUE OPraHU3aluIo U
JeSITENIbHOCTh KaJIpOBOM CITy>KObI U yrpaBiieHue nepconanom. Ilonoxxenue o
nepconaie. [lonoxxenue o kaapoBoii ciryx0e (0TAene KaapoB) OpraHu3aluu.

26. MHCTpyKus MO OpraHU3alMOHHO-10KYMEHTALIMOHHOMY O0ECIIEUEHHUIO
KaJpOBOI pabOThI IPEANPUATHS, €€ HA3HAUCHHUE, COJIEPKaHNE, TIOPSA0K pa3paboTKu
Y IPUMEHEHUS.

27. llepBuuHBbIE JOKYMEHTHI TPYJOYCTPOICTBA (3asIBICHUE, aHKETA,
aBToOHMOTpadus, perome).

28. JIOKyMEHTHPOBAaHHE MPOLIEAYP 3aKIIOUEHUS, U3MEHEHUS, IPEKPALLECHUS
TPYJIOBOTO JOrOBOpA, yyeTa pabo4yero BpeMeHH, PEJOCTABICHHS OTITYCKOB,
HaIpPaBIICHUS B CIIy>KEOHbIE KOMAaHIUPOBKU U CIIY>KEOHBIC MTOE3KH.

29. TloHATHe mepcOHANBHBIX JaHHBIX paboTHHKA. OOpaboTKa MepcoHaIbHbBIX
JAHHBIX. XpaHEHUE U HCIOJb30BAHNE MTEPCOHANBHBIX JaHHbIX. [lepenaua
NIEPCOHAIIBHBIX JAHHBIX.

30. IlpaBa paOOTHHKOB B LIEJIsIX OOECIIEUEHUS 3AIUThI IEPCOHATBHBIX
JaHHBIX, XpaHALmXxcs y padotonarens. OTBETCTBEHHOCTh 3a HApYIIEHUE HOPM,
PEryIupyomux o0paboTKy U 3alIUTY NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB.

31. BezneHue TpyJOBbIX KHIDKEK: 0(hOpMIICHUE, 3aHECEHUE 3aIlUCEel, BHECECHHE
M3MEHEHUH, BblJaua BKJIAJbIIEH U TyOIMKaTOB, YUET U XpaHEHHUE.

32. dopmupoBaHHUE JTUYHBIX J€]1 pAOOTHUKOB (COCTAB JOKYMEHTOB, OPSI0K
(bopMHpPOBaHUS TUYHBIX JI€JI, BEJCHUE KOHTPOJIbHBIX U JIUYHBIX KapTOYEK).

33. JloKkyMeHTHpOBaHHE MPOLEeaAyp NPOoPhecCuOHATBHON MTOATOTOBKU
PaOOTHUKOB.

34. BeneHne BOMHCKOTO y4eTa BOCHHOOOS3aHHbIX paOOTHUKOB. O0s13aHHOCTH
paboroaaresis o BEACHUIO BOMHCKOIO y4eTa BOGHHOOOSI3aHHBIX PAOOTHUKOB.

35. IlocTaHoBKa JOKyMeHTa Ha KOHTPOJb. CTPyKTypa KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB U LIE€JIb €ro oCyIecTBIeHus. [[poBepka CBOEBpEMEHHOTIO TI0BEICHUS
JOKYMEHTA J10 UCIIOJIHUTETIS.

36. IIpeaBapurelsibHAs POBEPKA U PETYIUPOBAHUE X0a UCTIOJHEHUS
JOKyMEHTA. YUeT pe3yJIbTaTOB KOHTPOJIS UCIIOIHEHUS TOKYMEHTOB. Cpoku
UCITOJIHEHHSI IOKYMEHTOB.

37. Ha3naueHue cucreMaru3auuu JOKyMeHTOB. HomeHkiaTypa nen, uenu ee
co3nanus. TpeboBaHUs K HOMEHKJIAType Jei. Buapl HOMEHKIATypBI.

38. Ilopsimok pa3paboTKu HOMEHKIATYphI Aed. OCHOBHbIE TpaBUiIa
COCTABJICHMSI 3ar0JIOBKOB Jies1. @opMa HOMEHKIIATYPBI JeJ1 OpraHu3aluu
(CTPYKTYpPHOT'O MOJIpa3ICIICHHUS).

39. [loaroroBka KaJpOBBIX JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHUIO:
TpeboBaHMs K (POPMHUPOBAHUIO /1€ U MOPSAIOK PACTIOIOKEHUS TOKYMEHTOB B Jelie,
Jiesa MOCTOSTHHOTO M BPEMEHHOT'O XpaHEeHHUS!.
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IIprMepbI OLIEHOYHBIX CPEACTB JJIS MPOBEPKH KAKA0H KOMIICTEHIIUN,
popmupyemoit JTUCHUTIMHOM

s13pIKa Poccuiickoit
denepanny B yCTHOU U
MUCHBMEHHOH peuH B
MPOLECCE TUYHON U
rpodeccCHoHaATbHON
KOMMYHUKALMH

MpOIECCe PEeIIeHUs CTaHAAPTHBIX
KOMMYHUKATUBHBIX 33714 Ha
TOCYTapCTBEHHOM SI3bIKE
IPoccuiickoit denepanuu.

Komnerenuus NHaukaTopbl J0CTHKEHUSA TunoBble 3a1aHN
KOMIIETEHIINH
YK-2 1.Mcmonb3yeT nH()OPMAaIMOHHO- 3aganue 1. IlpoBeanre CpaBHUTENHHBIN
CriocoGHOCTh KOMMYHUKAIIHOHHBIE PECYPCHI U AHaIIN3 MH(POPMAITUOHHO-
MIPUMEHSATH HOPMBI TEXHOJIOTHH MPHU TIOUCKE [KOMMYHHUKAIIMOHHBIX ~ PECypCOB,  KOTOPBIE
TOCYapCTBEHHOTO HEeo0X0UMOH HHPOpPMAIIiK B IMOYKHO HCIIONb30BaTh pu TTONCKE

HEeoOX0oMMMON HHGpOpPMaMK B IpOLECCe
pEIIEHUs] CTaHJAPTHBIX KOMMYHHMKAaTHBHBIX
Bagad Ha roCyJapCTBEHHOM A3BIKE
Poccuiickoii @enepaunn. PesynpTaTel aHaIn3a
odopMuTe B BU/IC aHATUTUYECKON 3aITHCKH

3ananme 2. IlpoBeaute cpaBHUTEIBHBIN

AHAIN3 WH(GOPMAITOHHO-
KOMMYHHUKAIIMOHHBIX TeXHOHOFI/Iﬁ, KOTOPBIC
MOYKHO HCTOJB30BaTh npu MTOUCKE

HeoOXoquMol uWHpoOpMaMA B MpOIEcce
PCHICHUA CTAaHAAPTHBIX KOMMYHHKATHBHBIX|
Bamay Ha roCyJapCTBEHHOM S3BIKE
Poccuiickoii @enepaunn. Pe3ynpTaTel aHaIn3a
odopMuTe B BUIE aHATUTHYECKON 3aIMCKU
Bamanme 3. Kakme wna Bam B3rman
MHQOPMAITHOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHEIE
TEeXHOJIOTHH Hanuboee yI00HB HH(OPMAIIH B

npolecce peleHus CTaHJIaPTHBIX
KOMMYHHKAaTUBHBIX 3a1a4 Ha|
FOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoi

Deneparnu? OO60CHYHTE CBOI OTBET.

3ananue 4. HauanpHUK OT/Aena MapKEeTWHTa
OAO «Toprmnotpedcoros» (Jlecnas ymu., 1.18,
MockBa, 117123, Ten./gakc. 234-56-00,
OKIIO 87654321, OI'PH 1234567890098,
IMHH/KTIIT 09876543321/123456789)
KomapoB B.A. mopyuun meHemxepy otTnena
[TonsikoBoit M. FO. cocTaBUTh IPOEKT MHUCHMA
st OTMpaBKM B aJpec  TEXHUYECKOTO
imupekropa OO0  «/leno» Msrkosa A.M.
COpOIIIOPOBAaHHOM crieruduKkanuu Ha 28 1. B 1
PK3., cojepkaiied WHQOpPMAIMIO O IeHe
KOMILJIEKTa Hay4YHO-TEXHUYECKON
IMOKyMEHTaIuN Ha XOJIOJUIIBHOE
00opyIOBaHUE, C TPOCKOOM O BBICHUIKE
TEXHUYECKOW JOKYMEHTAIlMd Ha 3apyOekHbIe
QHAJIOTH XOJIOAWIBHOTO 00OpyAoBaHHs. B
MACbME MOPYYEHO YyKa3zaTb, 4TO B ciIydae
mpuHITHA ~ pykoBogcTBOoM OO0  «Jlemo»
[TOJIO)KUTENBHOTO  PEIIEHUsT O  3aKyIKe
000pYIOBaHMsI, TONPOCUTH TEXHUYECKOTO
mupekropa OO0 «/lemo» MsrkoBa A.M.
HaIPaBUTh COOTBETCTBYIOIIEE MTUCHMO
PYKOBOJUTEIIO oraena  cObITa OAO
«Toprmotpebcoroz» Haymony C.I1.
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Heob6xonumo: ucmonb3yss MH(DOPMAIMOHHO-
KOMMYHHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHU COCTAaBHUTH H
0QopMUTE TPOEKT  CIY)KEOHOro  MUCHMA
[IPUMEHUTENEHO K TNPHUBEACHHOW CHUTYyallWH.
HenmocTatomme ~ peKBU3UTHI  YCTaHOBHUTH
CaMOCTOSITETEHO

2.Bener  nmenomyro nepenucky,3aganne 1. Ilepeuncnure ocobeHHOCTH
YIUTBIBAS oc06eHH00THEchuHaJILH0—uenosoro CTWIA,  KOTOpBIE
oQHLMANBEHO- [EJIOBOTO CTWIA HHEOOXOIMMO  YUYUTHIBAaTH B JEJIOBOH

[P€YEBOI'0 OTUKETA.

nepenucke. CocraBbTe JAEIOBOE IHCHMO,
KOTOpO€ OYIeT YUYUTHIBATh ITH OCOOCHHOCTH.
Bananue 2. OxapakTepusyWTe BUABI TEKCTOB
JCJIOBBIX ITHCEM

3aganue 3. lloscHute TpeboBaHUS K
0(OpPMIIEHHUIO AETOBBIX HCEM, YIUTHIBAIOLIHE
0COOCHHOCTH O(DHIIMATBHO- JCIIOBOIO CTHIIS H
[PEUEBOT0 3TUKETA

3ananme 4. IlpuBenure mnpumep TeEKCTa
OUCbMa,  coaepXamero  mpock0y Wi
NpeasioxKeHNE, MOSICHUTE ero
ITMHIBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH U IIPAaBUIIA
odopmIIeHUS.

3.YMmeer BecTH JIEJIOBBIE

Baganme 1. B uem cmnenuduka xaHpa

MEPEroBOpBl  Ha TOCYAApCTBEHHOM[IICPCTOBOPOB 110 CPaBHECHHUIO C  KaHPOM

si3pike Poccuiickoit denepanyu.

[TOJIEMUKH C TOYKH 3PEHHUS OTHOILIECHUHA MEXTY
y4aCTHUKaMH, CTENEeHH IPeJCcCKa3yeMOCTH,
pOTH ayauTOpHuu U T. A.7 UTo Takoe cTparerus
1 TakTuKa neperoBopoB? Iloctpoiite mpoekT
IMeTIOBOTO MUCHMa, KOTOPBIN Oy/IeT yUUTHIBAThH
crel(UKy *KaHpa [ePeroBOPOB.

3aganue 2. Packpoiite conepkaHue TEpMHUHOB
«IIO3UTUBHAsH» U «HETaTHBHAas» HH(pOpMauus
ST TapTHEpa, «CUJbHas» MW «ciadasy
[O3ULMSI Ha IEPEroBOpax, ajbTepHATHBA HA
[EpPEeroBopax, «HWXKHSIA TPaHULA YCTYIIOK»,
«(KOHTPOJIbHBII BApUAHTY. IIpusenure
MpUMEpHl JTOKYyMEHTOB, KOTOpBIE OTBEYaIOT
TEPMUHAM «O3UTHUBHAS» U «HETATHBHAs»
uHQOpMAIH IS TApTHEPA.

3aganue 3. Kak B Tekcre AOKyMeHTa
OTpakaeTcsl  AMOLMOHAIBHOE  COCTOSIHHE
yqacTHUKOB? [IpuBennTe npumepsl.

Baganme 4. IIpoanammsupyiite GOpMyIBI
oOpamieHnii TapTHEPOB II0 TMEPETOBOPAM.
[Touemy OHH CTOJIb BaKHBI npy|
(hopMHpOBaHUM JICTIOBBIX MHACEM?
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4.Vcnonb3yet JIEKCHUKO
rpaMMaTHYECKHAE W CTHIINCTUYECKUE
pecypcsl  Ha  TOCYJIapCTBEHHOM|
si3pike  Poccuiickoit ®enepauuu B
BaBUCUMOCTH oT pelaeMon
KOMMYHHUKATHBHOM, B TOM YHCIIE
npogecCHOHANBHOM, 3a/1a4uu.

Bamanme 1. IloscHure HeoOXOIUMOCTH
TTOJTHOT'O M JIOTUYHOT'O HM3JI0KEHUS MaTepuaia
B JTOKYMEHTaX, MPEAIOJIararinee OTCYTCTBUC
CTHJIMCTUYECKUX ¥ TPAMMATHYECCKHX OIIUOOK.
IAPTYMEHTHPYHTE OTBET

3ananue 2. Kakue JIEKCHKO
rpaMMaTU4eCKue  pecypchl  Bwl  3Haete?
[MpuBenUTE MPUMEPHI HX UCIIOJIL30BaHUS.
3ananue 3. Kakue JMHIBUCTUYECKHE ACIIEKTHI
HEOOXO0JIUMO YYHUTHIBATH TPU OCYIICCTBICHHH

imemoBoii  mepernmcku? OOOCHYHTE  OTBET.
[TpuBecTn npuMep TEKCTa MUChMa
TapaHTHIHOTO  XapakTepa, MOSICHUTh €ro

IMUHIBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH U TIpaBWIIa
0 OopMITCHUSI.

3ananue 4. Kakne CTHIUCTHYECKHE PECYPCHI
NPUMEHUMBI TIpU (OPMHUPOBAHHUU CITyKEOHON
Banucku? [IpuBenuTe npuMepsl.

YK-5

CrocoOGHOCTb
MCIIOJIB30BaTh OCHOBBI
MPaBOBBIX 3HAHUI B
pa3NIu4HbIX cepax

1.Vcnions3yer  3HaHUSA 0
MPaBOBBIX HOpPMax JEHCTBYIOIIETO
3aKOHOJATENILCTBA, PETYIUPYIOLIHX|
OTHOIICHHS B Ppa3IMYHBIX cdepax|
PKH3HEICSATEITbHOCTH

3ananme 1. Kakue 10paBoBble  HOPMBI
INefiCTBYIOLIETO 3aKOHOJATENbCTBRA,
PETYJIUPYIOLINE OTHOLIEHUS B PA3JINYHBIX
cdepax xu3HeaesTensHOCTH Bhl 3HaeTe?

3ananme 2. Vcnosne3ysl 3HaHHA O MPABOBBIX
HOpMax JAEHCTBYIOILIEIO 3aKOHOJATENbCTBA,

eATENbHOCTH PETYIUPYIOUINX OTHOIIEHUS B PAa3IWYHbBIX
chepax  SKU3HEHNCSTEIBHOCTH  COCTaBbTE
MPOEKT MpHKa3a O MPUHATUU COTPYAHHUKA HA
paboTy
2.BripabaTeiBaeT MyTH pelIeHUS 3ananue 1. OxapakTepusynte METOABI U
KOHKpPETHOH 3a1a4u, BeIOMpas [TOXO/IBI, PUMEPSIEMbIE TIPH COCTABJICHUS
ONTUMANBHBIH CIIOCO0 ee TEKCT MUcbMa-oTKa3za. [IpuBeaure npumep
[peaJIn3aluu, MCXOIS U3 [T0T00HOTO MHCHMA.
IICHCTBYIOIIHMX TPABOBBIX HOPM, B 3agamme 3. PaspaGoraere peKOMEHIAIUH 11O
MMEIOIIHUXCA PECYPCOB U [TOBBIIICHUIO KAYECTBA BHYTPEHHETO
OTpaHUYCHHH. IMTOKYMEHTa KOMITaHUH (Ha OCHOBE aHAIN3a U
oLIeHKH). *BbI00p BHYTpEHHET O IOKYMEHTa
KOMIIaHUH OCYIIECTBIISIETCS CaMOCTOSITEIIHHO.
CriocoOHOCTh K|l.Ilpumensaer cospemennsle Metoas3ananue 1. [IpoBeaure aHamM3 BHyTPEHHETO
OpraHu3aInu YIIpaBICHHS aKIMOHEPHOMTOKYMEHTa KOMIIAHUH H OLICHHUTE €T
EeSITEIBHOCTU € LI€JIBIO(KOPIIOPAaTUBHON) COOCTBEHHOCTBIO [KAUECTBO, OTPEIEIIUTE PETYIISTUBHYIO CHITY
5 PEeKTUBHOTO ImokyMeHTa. OLeHKa JOKyMEHTa IIPOBOIUTCS
YIIpaBIICHHS [0 KPUTEPHUAM: CTPYKTypa TOKyMEHTa;
AKIIMOHEPHOU oopMIIeHrE U CTHIIb JOKYMEHTA; «Y3KHE
(KOpIIOpaTUBHON) MECTa WM HEOIPEIEIEHHOCTH; IOCTOMHCTBA U
COOCTBEHHOCTBIO HEeIOCTaTKU JOKyMeHTa. Pazpaboratite
(TTIKTI-4) MpeUIOKEHHS 110 TIOBBILIEHHIO KA9€CTBA

BHYTPEHHETO JIOKYMEHTA.
Bamanmue 2. [IpoBeaure aHanm3a peIHKA TPyIa
ropojia, B KoropoM Bbl nipokuBaeTe.
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[TonroroBuTEe BHYyTPEHHUIN JOKYMEHT
KOMITaHWUH, KOTOPBIH OyIeT conepxarb
[PE3y/IbTaThl IPOBEACHHOIO aHAIN3A.

2.0pranusyeT B3auMOJICHCTBUE Bamanue 1. OueHute 3aKOHOMEPHOCTH
OpraHoOB KOPIIOPATUBHOTO Pa3BUTHS MPEATIPUSATHS [IPH YCIOBUH
yIpaBiIeHus ¢ 1eNbio 3¢ (HeKTHBHOTO Hed(h(PEeKTHBHON CHCTEMBI JOKYMEHTAIEHOTO
YIIpaBICHHS aKIIMOHSPHOM oOecmieyenust komnanuu. Pazpaboraiite

(KOpIIOpaTHBHOM) COOCTBEHHOCTRIO [PEUTONKEHUS TI0 TTOBBIIICHUTO

b dhekTHBHOCTH JOKYMEHTAIHFHOTO
o0ecredeHus] KOMIIaHUH.

Bananue 2. [locTpoiiTe MporHo3 pa3BUTHs
OTHOIIIEHUH C MOCTABITUKAMH TPH YCIOBUHU
HAJTIIHS OIMTHOOK IpH 0POPMIICHHH JT0TOBOPa
0 MOCTaBKe.

3.0pranuzyer MOHUTOPHHT oreHKH3aganue 1. [loctpoiiTe mporHo3 pa3BuTus
MPAKTUKHU YIIPABIEHUS aKIIMOHEPHOHOTHOIIIEHUH C TIOCTABIIMKAMHU TPH YCIOBHU
(KOpIIOpaTHBHOI) COOCTBEHHOCTHIO [HATUYMS OMIMOOK MPU 0POPMIICHUH JI0OTOBOPA
0 MOCTaBKe.

8. IlepeyeHb OCHOBHOW M [ONOJHHUTEJBLHOH Y4eOHOWl JMTEpPaTypBhl,
HEe00XO0AMMOI1 1JIsl 0CBOCHUSI TUCHMUILTHHBI

HOpMaTI/IBHO-HpaBOBbIe AKThI

1. I'paxxnanckuii koaexc Poccuiickoit @enepanuu (Y. 1) ot 30.11.1994 Ne 51-
@3 (B pea. 09.02.2009). http://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW 5142/

2. I'paxmanckuii kogexc Poccuiickoit @eneparuu (U. 2) ot 26.01.1996 Ne 14-
@3 (B pen. 25.12.2008). http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 9027/

OcHoBHas JuTeEparypa:
3. CoxomnoBa, O.H.JlokymeHTanmoHHOEe OOECIieueHne YIpaBJICHUS B

opranuzanuu : yue6Hoe nocodue / Coxonona O.H., Akumoukuna T.A. — Mockaa :
KuoPyc, 2020. — 192 ¢. — (6axanaspuat). — ISBN 978-5-406-07579-1. — URL.:
https://www.book.ru/book/918509 (mara o6pamenus: 06.09.2020). — Tekcr
DJIEKTPOHHBIN.

4. AnryxoBa, H.®. CucteMbl 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa : yuyeOHOe
nocooue / Anryxoa H.®. m nap. — Mocksa : KnaoPyc, 2019. — 201 c. —

(6akanaBpuar). — ISBN 978-5-406-06831-1. — URL:
https://www.book.ru/book/931879 (mara o6pamenus: 06.09.2020). — Tekcr
DIIEKTPOHHBIM.

JlonmosHUTEILHAA JIMTEPaTypAa:

5. Kuwxknuxosa, A.H. J[en1onpou3BoICTBO U PEKUM CEKPETHOCTHU : YUEOHUK /
KumxunkoBa A.H. — Mocksa : FOctumug, 2019. — 161 ¢. — ISBN 978-5-4365-
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2838-0. — URL.: https://www.book.ru/book/930703 (mara oopamenus: 06.09.2020).
— TexkcT : 2JIEKTPOHHBIN.
6. Hoponuna, JI.LA. OCHOBBI [J€JIONPOU3BOACTBA B TOCYJAapCTBEHHOM H

MYHULIMIAIHFHOM yTpaBieHuu : ydeOoHuk / Jloponunna JILA. — Mockpa : KuoPyc,
2018. — 282 c. — (mna OGakamaBpoB). — ISBN 978-5-406-05698-1. — URL.:
https://www.book.ru/book/933966 (mara o6pamenus: 06.09.2020). — Tekcr
AJICKTPOHHBIM.

9. llepeuennb pecypcoB HH(POPMAITMOHHO-TEJIEKOMMYHUKALIMOHHOM ceTH
«/HTEpHeT», HE0OXOAUMBIX 1JISl 0CBOCHMS JUCHMILIHH

NudopMatuoHHO-CIPABOYHbIE CHCTEMbI:

1. http://elib.fa.ru (http://library.fa. ru/fi les/eli bfa. pdf) - saexTponnas
oubimoreka @uHaHcoBOro yHuBepcurera (Ob);

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

2. http ://www.znanium.com - 3;IeKTpOHHO-OHOIMOTEYHAs cucTeMa Znanium;

10. MeToanuyeckue yKa3aHusl AJ51 00yYAKOIIMXCS 110 OCBOCHUIO
AMCUMILIMHBI

MeToanyeckue peKOMeHAAIUM 1JIS HANIMCAHUS JOMANIHETr0 TBOPY€ECKOro
3a1aHuA

JloMaltHee TBOpUECKOE 3a/laHue — 33JJaHie, KOTOPOE CONEPKUT OOJBIINM W
MEHBIIIHNIA PIEMEHT HEM3BECTHOCTH U UMEET, KaK MPaBUIIO, HECKOJIBKO TTOIXO/IOB.

TBopueckre TOMalIHKWE 3aaHusd — OAHa U3 (POpPM CaMOCTOSATENBHON PabOThI
CTYJICHTOB, CIOCOOCTBYIOIIasi yTAyOJICHUIO 3HAHWUM, BBIPAOOTKE YCTONYMBBIX
HaBBIKOB CAMOCTOSTEIILHOU PaOOTHI.

TpeboBanus K 0POPMIICHUIO TBOPUYECKOTO JTIOMAIIIHETO 3a/IaHUs

PaboTa BeInosHsIeTCA Ha KOMITbloTepe (rapautypa Times New Roman, mpudr
14) uepe3 1,5 unTepBasia ¢ NMOJASIMU: BEpXHEe, HUKHEE — 2; npaBoe — 3; neBoe — 1,5.
Otctyn mepBoit crpoku a63ama — 1,25. CHocku — mocTpaHudHbIe. JloJDKHA OBITH
HyMepalusi cTpaHull. TabIuIbl 1 pUCYHKH BCTPAUBAIOTCS B TEKCT PaOOTHI.

O6bem paboThl, 6€3 yueTa nmpuiiokeHui, He 6osee 10 crpanuil.

3HAYUTENBHOE MPEBHIIICHUE YCTAHOBICHHOTO 00beMa SIBJISIETCS HEAOCTAaTKOM
paboThl M yKa3bIBaeT HA TO, YTO MATrUCTPAHT HE CyMeJ OTOOpaTh W mepepadoTarh
HEeOoOXoMuMbIA Martepuain. [lpu HamwcaHWW TBOPYECKOTO JOMAIITHETO 3aJaHus
HEOOXOJMMO TIPOBECTH AaHANU3 CUTYyallud, COMOCTaBUTh (AKTHUECKUHA U
TEOPETUYECKUI MaTepuall. BEBUIECHUTh «palMOHATBHOE 3EPHO», HCIIOIb30BaTh
CIpaBOYHBIE U CICIHATU3UPOBAHHBIE WCTOYHHKH HWHpoOpMaAuu. QopmieHne
TBOPUYECKOTO 3aaHMS:

1. TUTYBHBIN JIKCT.

2. ®opma 3agaHusl.

3. IlosicHuTenbHas 3amuCKa.
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4. ConeprxaTenbHas 4aCTh TBOPUYECKOTO JOMAIIIHETO 3a1aHUSL.

5. BBIBOJBL.

6. CMCOK UCTOJBb30BAHHON JIUTEPATYPHI.

TUTYNBHBIA JTUCT SBJSICTCS MEPBOM CTpPAaHUIEH M 3alOJHSETCS MO CTPOro
OTIpEJICTICHHBIM [TPaBUJIaM.

[losicnuTenpHas 3anucka. B mosicHUTENbHOM 3amucke JaeTcss 00OCHOBaHUE
MPEICTABICHHOTO 33JIaHUs, OTPAXKAIOTCA MPUHIUIBI U YCIOBUS MOCTPOCHMUS, LIETU U
3a/aund. YKa3blBaeTcsi OOBEKT pPacCCMOTPEHHUs, TPUBOJUTCA XapaKTEPUCTHKA
WCTOYHHUKOB JIJIs1 HAMUCAHUsI PAOOTHI M KPATKUK 0030p MMEIOIICHCS TT0 JaHHOW TeMe
autepatypbl. [IpoBoAUTCS OllEHKAa CBOEBPEMEHHOCTM W 3HAYMMOCTH BBIOpAHHOMU
TEMBL.

ConepxartenpHas 4yacth. CoaepkaHue OSTOM YACTHM  JIOJDKHO  TOYHO
COOTBETCTBOBAaTh TeMe pabOThl M MOJHOCTHIO €€ pacKpbiBaTh. Marepuan I0JKEH
MPEACTABIATHCS CHKATO, JIOTUYHO U apTyMEHTUPOBAHO.

JakimounTenbHas 4acTh. [lpenmonaraer mociieoBaTeNbHOE, JOTHYECKU
CTpOMHOE U3JI0KeHHE 000OIICHHBIX BBIBOJIOB M0 pACCMAaTPUBAEMON TEME.

Cnucok HMCHOJB30BAaHHOW JUTEPATYphl COCTABISIET OJHY W3 YacTei paboThl,
OTpa)xarolel caMOCTOSATEIbHYI0 TBOPUYECKYIO pabOTy aBTOpa, MO3BOJSET CYAUTH O
cTeneHu GyHIaMEHTAIbHOCTH JJAHHOU PabOTHI.

11. Ilepeyenr WHGPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHiH, MCIOJb3YEeMbIX IPH
OCYLIECTBJICHMH 00pa30BaTeJIbHOT0 Ipomecca 10 JUCHUILIMHE, BKJIOYasi
nepeyeHb He00XOAUMOr0 NPOrPaMMHOI0 o0ecrmedyeHUs: U HUHPOPMALMOHHBIX
CIIPABOYHBIX CHCTEM (MPH HEOOXOAUMOCTH)

[Tpu OCYILIECTBJICHUU 00pa3oBaTEILHOTO mporecca  OOydYarolUMUCS U
npodeccopcKo-NpenoJaBaTeIbCKUM ~ COCTABOM  MCIIOJIB3YIOTCSA:  MPOrPaMMHOE
oOecrieueHue, HHOPMAITMOHHO-CITPABOYHbBIE CUCTEMBI, JIEKTPOHHBIE OMOIHMOTEYHBIC
CUCTEMBI.

11.1 KoMIJIeKT JTHIEH3MOHHOT0 MPOTPAMMHOI0 00ecrneYeHus:

1. Windows Microsoft office

2. AwntuBupycnas 3anmta ESET NOD32

11.2 CoBpemeHHbIE npogeccuoHaIbHbIE 0a3bl  JAHHBIX "
HHGpOPMALIMOHHBIE CTIPABOYHbIE CHCTEMbI:

- Unpopmanmonno-npasoBas cucrema «Koncynbrant ILmrocy

-Ananutnyeckas cucrema Bloomberg Professional.

-SPSS Statistics (Statistical Packageforthe Social Sciences—crartucTrueckuii
MaKeT JJIsl COLMAIBHBIX HAYK).

- 6a3b1 ganHbIX Poccrata: LIBCJl, EMUCC, CCPJI MB®

-DnekTpoHHas SHIMKIomeaus: http://ru.wikipedia.org/wiki/Wiki

-Cucrema KOMILJIEKCHOTO PAaCKpBITUSA uHbopmanuu «CKPUH»
http://www.skrin.ru/

11.3CepTuduunpoBaHHbie MNPOrpaMMHbIE W aNnapaTHble CpeACTBa

3a10MThl UHGOPMALMHU

CeptudunpoBanHble MpPOTpaMMHBIE U aNlapaTHbIe CPEJACTBA 3aIUTHI
uH(pOpMAIUU HE TIPETyCMOTPEHBI.
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12.0nucanue MaTepPHUAIbHO-TeXHUYECKOM 0a3mbl, Heo0XouMon OIS
OCYIIECTBJIEHHSI 00pPa30BaTeJIbLHOI0 MPoIecca M0 JUCHUILINHE

st ocyiecTBiieHHsT 00pa30BaTENbHOIO Ipoliecca B paMKax JAUCIUILUIMHBI
HEO00XO0MMO HaJIMYKE CIIEIMAIbHBIX TOMEIICHUH.

CreunanbHble TOMEIICHUS MPEACTaBISIOT COO0M ydeOHbIE aylIUTOPUU IS
NPOBEICHUS JICKUUWA, CEMHUHApPCKUX U TMPAKTHUYECKUX 3aHSTHM, BBITOJHEHUS
KYPCOBBIX TPYIIOBBIX U HWHJMBHUIYaIbHBIX KOHCYJIbTAI[MH, TEKYLIErOo KOHTPOJIS U
MPOMEKYTOUYHOM aTTECTAllUM, & TAKXKE MOMEIICHUS JIJIi CAMOCTOSITEIbHOM pabOThI U
MOMEIICHHS i1 XpaHEHUs W TPOQUIAKTHYECKOTO OOCITYXKUBAaHHS YICOHOTO
o0opyaOBaHUS.

[IpoBeneHue JEKIUMNH U CEMUHAPOB B paMKax AUCHUILIMHBI OCYIIECTBIISIETCS B
MOMEIIECHUSIX

— OCHAIIEHHBIX JIEMOHCTPAIIMOHHBIM 000PYI0BAaHUEM;

— OCHAUIEHHBIX KOMIBIOTEPHON TEXHUKON C BO3MOXHOCTBIO MOJKIIOYEHUS K
cetu «HTEpHETY;

— ofecneynBalIIMX  JIOCTYl B DJEKTPOHHYIO  HHGOPMAIMOHHO-
00pa3oBaTEIbHYIO CpE/ly YHUBEPCUTETA.

CnenuanbHbie MTOMEILCHUS JTOJKHBI OBITH YKOMILUIEKTOBAHbI
CHEUAIN3UPOBAaHHOM MEOENnpl0 U TEXHUYECKUMHU CpPEICTBAMH  OOy4YEHUs,
CIIyKalllMMH JJIs IPEJICTaB
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