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KoMIIeKkT KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHBIX CPEACTB Il TEKYIEr0 KOHTPOJSl aTrTecTaluu
no yueOHoW gucuumuinHe OI1.04. JlokyMeHTauMOHHOEe o0ecnedyeHUe YNpaBJeHUs
pa3paboTaH Ha OCHOBE:

- @efepalibHOTO TOCYIAPCTBEHHOTO 00pa30BaTeIbHOIO CTAHAApPTa CPEIHETO
npodeccuoHabHOTO oOpa3zoBaHusi 1o crenuanbHOoCcTH 38.02.04 Kommepuusi (mo
oTpacjasiM) (YTB. IpukazoM MunucrepcTa oopazoBanus u Hayku PD ot 15 mas 2014 . N
539, 3apeructpupoBan B Muntocte PO 25.06.2014 per. Ne 32855);

- paboueit mporpammbl ydyeOHoW guctuiuinHbl  OI1.04. JlokymeHTanmoHHOE
oOecrieyeHue yrpapiaeHUs;

- Tlonmoxkenus o Qopmax, NEPUOAMYHOCTH U TOPSAKE TEKYIIETO KOHTPOJIS
YCIIEBAEMOCTH M MPOMEKYTOUHOM aTTecTanuu oOydarommuxcs B VMBaHTeeBcKkoM (uuane
MOCKOBCKOTO MOJIMTEXHUYECKOTO YHUBEPCUTETA
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1. ITACIIOPT KOMIIVIEKTA KOHTPOJIbBHO-OIIEHOYHbIX CPEJICTB

1.1 O0sacTh NPUMEHEHUSI KOMILIEKTA KOHTPOJIbHO-OLCHOYHBIX CPEACTB

Komriext OOCHOYHBIX CPCACTB IIPCAHAZHAYUCH IJIA OLUCHKH PC3YJIbTATOB OCBOCHUA

mucuuiuinabl OI1.04 «lokyMeHTannoOHHOE 00eCIeYeHNEe YIPaBICHUS»

Taoanna 1
PesyabTartsl OcHoBHBIE IOKA3aTEIH Tun 3aganus, ®opma
OCBOCHHS OLleHKH Ne zapanns aTTecTanuu
pe3yJbTara M MX KPUTEPUH
YMETD

V.1.0¢opminate
JOKYMEHTAIIHIO B

COOTBCTCTBHUC BBIIIOJIHECHHOI'O
3aaHus OTAJIOHY

[IpakTiueckue paboThHI
3amanus Ne 1-8

Texkyluii KOHTPOJIb Ha
MPaKTHYECKON paboTe

COOTBETCTBHU C [IpaBrIBHOE TectupoBanue no TeMaM T PepeHINPOBAHHBI
HOPMATHBHOI o(opmIeHHE «OpraHn3anroHHO- 1 3a4er
6a30M, B T.U. C OpraHMU3alIOHHOM, PaCTOPAZHTCIIbHAIC
UCIIOJIB30BAaHUEM | PACIIOPSAIUTEIIBHOU H AOKYMEHTED
UH(POPMALMOHHBIX  MH(OPMALUOHHO-
TEXHOJIOTUH CIIPAaBOYHOM JTOKYMEHTALUHU C

UCIIOJIb30BaHUEM

MH(OPMAIIMOHHBIX

TEXHOJIOTUH
V.2.ITpoBoauTh BJIaJIEHHE OCHOBHBIMU Tunossie popmbI Texymmii KOHTPOIb
aBTOMAaTH3UPOBAHH | CPEICTBAMHU IIPOrpaMM JUIS o(opMIIEHH S TOKYMEHTOB AU (hEpeHIIPOBaHHbI
yio 00paboTKy BBITIOJTHEHU S [IpakTrueckue padboTs i 3auer
JIOKyMEHTOB; po¢eCCHOHAIBHBIX 3a/1a4; 3amanue Ne 9

V.3. OcyuiecTBasATh
XpaHEHUE ¥ TIOUCK
JIOKYMEHTOB;

V.4. Ucnions30Barh
TEJICKOMMYHHUKAIIHO
HHBIE TEXHOJIOTUHU B

Coznanue 2JIEKTPOHHBIX
apXuBOB, POPMHUPOBAHHE
nen, opopmiieHue e,
paboTa ¢ pa3IHMYHBIMU
KapTOTEKaMH

Hcnonn3oBanne
TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIX
CPEACTB JUISl PELIEHUS

[IpakTrueckue paboTHI
samagusd Nel 13-14

[IpakTuueckue paboTHI
s3agaHug Nel(Q-12

Texkyluii KOHTPOJIb Ha

MpaKkTH4ecKol padbote

g pepeHINPOBAHHBI
1 3aueT

Texyiuii KOHTPOJIb
g epeHINPOBAHHBI
# 3a4eT

JJIEKTPOHHOM npodeccroHaNbHbBIX 3a/1a4

JIOKYMEHT0000poTe

)

V5. [TpaBUIBHOCTH pa3pabOTKU U INpakTuueckas pabora Texymuii KOHTPOIB
Paspabamvieamos u | odopmiieHUs TOKYMEHTOB T10 3aganue Ne9 AudhepeHIHPOBAHHBI
oghopmaame JINYHOMY COCTaBYy H 339CT




O0OKyMeHmbl NO
JUYHOMY COCMABY

3HATD

3.1.0cHOBHBIE
ITOHATHE, LIENIH,
3a1a4d U
TIPHHIIAITBI
JIOKYMEHTAITHOHHOT
0 obOecreveHus
yIIpaBJICHHS;

3.2. Cucremsl
JIOKYMEHTAI[HOHHOT
0 obOecreueHus
YIIPaBJICHMS;

3.3.Knaccudukanu

TecTupoBanue 1o Teme
«TepmuHsl B 001acTH
JTOKYMEHTAI[HOHHOTO

o0ecrieyeHus yrpaBIeHHs

NOHUMaHHEe W  OCO3HAHHE
poiM JOKyMEHTa B KH3HH
YyejoBeKa W oOmiectBa, B
cdepe yIpaBICHUS u
npodecCHoHATBLHON
JCSITCIIBHOCTH

TectupoBanue 1o Teme
«OdopmiteHre 10TOBOPOBY

CocraBienne PasHbIX BHI0B CamocrosTenpHas pa60Ta

Texyuii KOHTPOJIb

Texymuii KOHTPOJIb

Texymuii KOHTPOJIb

10 JIOKyMEHTOB JOKYMEHTAIIH no Teme «Pabora c
JOKYMEHTaMI»
3.4. Opranuzanuto  OpraHuzanus CocraBieHne HOMEHKJIATYpbl  TeKyIIHil KOHTPOJIb
JOKyMEHTO000pOTa JTOKYMEHTO00OpOTa B nen
: IpUeM, COOTBETCTBUH C IEISAMH H
00paboTKy, 3a/1auaMu
pEerHcTpanyio, JTOKYMEHTAIIHOHHOTO
KOHTPOJIB, o0ecTie4eHusT yIpaBICHUs
XpaHEeHHe
JIOKYMEHTOB,

HOMEHKJIATYpy €7




2 OPTAHM3AIIMS TEKYIIIETO KOHTPOJISI 3SHAHUI 11O YYEBHOM JTUCIHUILIMHE
Pa3zgean 1 lokyMeHTHpPOBaHMe YNIPaBJeHYECKO 1esiTeIbHOCTH
Tema 1.1 HopmaTuBHo-nnpaBoBas 6a3za JIOY
CocraBuTh KOHCHEKT 10 TeMe «cTopnueckne cBeeHHs O /1eJIONPOU3BOACTBE»
Kpurepun oueHkun

«OTJIHUYHO» - BBIIIOJIHCHUEC 3aJaHHA B CPOK, I'PaMOTHOC M3JIOKCHUEC MaTCpuralia
«XOpPOII0» - BBIIIOJHCHHUC 3a/laHUs B CPOK, HE3HAYUTCIIbHBIC HCTOYHOCTH
«YAOBJICTBOPHUTEJIBbHO)> - HC BBIIIOJIHCHHUEC 3alaHUA B CPOK
«HEYAOBJIETBOPUTEJIBHO> - HCBBITIOJIHCHUC 3aJaHHA

Tema 1.2. CocTaB ynpaBjieHYeCKHX JOKYMEHTOB U UX XapaKTePUCTUKHU

JlaTb onpeneeHus CJaeTyONMX TEPMUHOB:

1.ABTOp HOKYyMEHTa 12.0Opurunan JOKyMeHTa, NOJUIMHHUK TOKyMEHTa

2.ApXuBHOE JeJI0 13.IIpoekT qoKyMeHTa

3.ApXUBHBIN IOKYMEHT 14.PaciopsiauTenpHble JOKYMEHTBI

4.bnaHK TOKyMEHTa 15.TunoBble JOKYMEHTBI

5.]leno 16.YHu¢unupopanHas cuctemMa J0KyMeHTalluu
(YCI)

6.Jl0KyMeHTHpOBaHUE

17.®u3nyeckoe JIMIIO,
7.1oKyMeHTO000pOT

. . 18 FOpuaunueckoe auio
8. Mcxonsammii U BXOIALINMN TOKYMEHTBI

19.0
9.Konus u BeITIUCKA 9-Dopmystsp 00paselt AOKyMEHTa

20.FOpuanyeckas cuiia JOKYMEHTA
10.1nyHO€E Heno P ™

11.HopMaTuBHBIE TOKYMEHTBI

Kputepun onenkn padoThl 10 onpeaeeHNI0 TEPMUHOB

«OTJIMYHO» - BHITIOJTHEHNE 33JJaHUSI CPOK, NpaBWIbHBIN OTBET HAa 20 BOIIPOCOB;

«XOPpOILO0» - BHITMOJIHEHNE 3aJJaHUsI CPOK, INMpaBWIIbHBIN OTBET Ha 19-16 Bompocos;
«YAOBJICTBOPHTEJIBLHO» - BHINIOJHEHHUE 3a/1aHUsl CPOK, NPaBUIIbHBINA OTBET Ha 15-11 BompocoB;  He
BBITIOJTHEHHE 3a/1aHUs B YCTAHOBJIEHHBIN CPOK

«HEYI0BJICTBOPHUTEJIBbHO» - BHIIIOJHEHHUE 331aHNAS CPOK, MPAaBUIIbHBINA OTBET MeHee 11 Bompocos
BOIIPOCOB

Pa3gen 2 Opranusanus 10OKyMeHTAllHOHHOIO o0ecneYyeHnst
Tema 2.1 Opranu3anlOHHO-PACIOPSAUTENIBHBIE JOKYMEHTHI
Tectel mo Temam  «OpraHu3alMOHHBIE JOKYMEHTBI», «PacrnopsaurenbHble JOKYMEHTBI» U
«CrpaBo4yHO-UHPOPMALIMOHHBIE JOKYMEHTBI
Kpurepun onenkn:
1. «OTJIMYHO» - BHINIOJHEHHE 33aJJaHUSI OTBETHI HAa BCE BOMPOCHI TECTA
«XOPO1I0» - BHIOJHEHUE 33/1aHUs, OIIMOKa B OTBETE HA OJJMH BOIPOC TECTa
«Yy10BJIETBOPHUTEJIbHO)» - BHIIOJTHEHHE 33/1aHUS U OLIMOKA B OTBETE Ha JBa BOIIpOCa TecTa
«HEeYI0BJIETBOPUTEJIbHO» - OIIUOKU TP OTBETE O0Jiee TpEX BOMPOCOB TECTA

Tema 2.2 JloroBopHO-NIpaBoBasi JOKyMEHTALUS

Py0e:kHbII KOHTPOJIb «AHAJIM3 OCHOBHBIX YacTel 10r0BOPOB»



Buner PexBusutel, CocraBubie | [Ipeamer Haumenosan OcobGeHHOCT Bunnr

AOroBOpOB BXOOAIIINUE B qacTHu A0roBopa He CTOPOH U JaHHOI'O HpeTeH3I/II\/JI
bopmymsp JI0TOBOpa JI0TOBOpa BHJIA o
obpaszern JI0roBOpa JIOTOBOPY
J0TOBOpa

Kpurepun onenkmn:

«OTJIMYHO» - BBIIIOJHEHUE 33/1aHUSI B CPOK, TPAMOTHOE M3JI0KEHHE MaTepuaa, BblJeJICHUE ITIaBHOIO;
«XOPOILO0)» - BHINOJIHEHUE CPOK, HE BBIJICIECHUE ITIaBHOIO;

«YAOBJIETBOPHUTEIbHO) - BBINOJIHEHHUE 3aJaHUs U HEIIPEJCTABICHHUE €ro B CPOK, JIMOO HE OTpaKeHHE
IJIaBHOT'O

«HeYI0BJIETBOPHUTEIbHO» - HEBBIIIOJIHEHNE 3a/laHMs.

IIncbMennblii onpoc no teme «Pazpadorka u ogopmiieHre J10roBopoB»

Bapuanr 1

1. Kak Ha3bIBaroTCs CTOPOHBI B JIOTOBOPE KYILUTM-IIPOIAKH
(mponaBerl v MOKYIaTeNb)
Mo>keT JI1 11eHa B JIOTOBOpE KYIUIU-IPOJAXXH OBITh JOrOBOPHOM, T.€. CBOOOJHOMH (11a)
JIoroBop KOHTpaKTalMu — 3TO Pa3HOBUIHOCTH JI0T0OBOpA KYIUIM MPOJAXKH J1a UK HET (1a)
B kakom J1oroBope 0fHOM U3 CTOPOH sIBJIETCS 3aiiMojaBell (KpeJUTHBIN J0roBop)
Uro sBisieTcs MpeIMeTOM KPEAUTHOTO JIOroBopa (IeHbIN)
Kak Ha3bIBalOTCS CTOPOHBI B JOTOBOPE 110 OKA3aHUIO YCIIYT (3aKa34MK U UCTIOJIHUTEh)
KakoBa 1ienp 3akitoueHus GaHKOBCKOTO JOTrOBOpa (OTKPBITHE CUETA)
MoskeT 1 JOTOBOp PO3HUYHOM KYIUIM-IIPOJIQXKH COCTABJIEH B YCTHOH Gopme (11a)
MoskeT 1 10TOBOp OBITH OTHOCTOPOHHUM ([12)
0. KakoBa 1esb NOKYIKHM TOBapa B JOTOBOPE MOCTaBKH (JaJIbHElIIee UCTI0Ib30BaHuUE,

nepenpoaxa)

e Al o

Bapuanr 2

Kak Ha3pIBalOTCS CTOPOHBI B I0TOBOPE OKA3aHUS YCIyT
MoskeT i TOTOBOP COTJaIIeHUeM 2-X JUII (1)
CKOJIBKO CTIOCOOOB 3aKIIFOUYEHUS IOTOBOPOB CYIIECTBYIOT (TPH)
OTHOCHTCS 71 TOTOBOP MOCTaBKH K JIOTOBOPY KYIUIH-TIPOAaku (1)
CKOJIBKO 3K3EMILISIPOB IOTOBOPOB COCTABIISAETCS (IO KOJIMUECTBY CTOPOH)
KakoBa 11es1p MOKyIKH TOBapa B IOTOBOPE PO3HUYHOMN KYIITU-TIPOIaXH ( TMUYHOE UCIIOJIb30BaHNUE)
Kak Ha3pIBalOTCS CTOPOHBI B KPEAUTHOM J0IOBOPE
B kakux ciaydasix cocTaBisieTcs MPOTOKOJ pa3HOIIaCHH (Kojla UMEIOTCS BO3paXXeHHs! Y OTHOM U3
CTOpOH)

9. HyxHbI 11 Ie4aTu Ha 1OTOBOPAX

10. KaxoB cpok paccMoTpeHus nmpoTokosa paznornacuii (10xueit)
Kpurepun ouenku
«OTJIMYHO» - TIPaBUJIbHBIN OTBET Ha 10 BOnpoCoB;
«XOpOIIO0» - TPABWIbHBIN OTBET Ha 9-7 BONMPOCOB;
«YAOBJICTBOPHUTEJBHO» - TPAaBUJIbHBINA OTBET Ha 6-5 BOIIPOCOB;
«HEYI0BJICTBOPHTEJIBbHO» - TIPABHIIBHBIN OTBET MEHEE 5 BOIPOCOB BOIIPOCOB

XN R



Py0e:xxHblii KOHTPOJIb O pasnetay 2 Opranusanusi JOKYMEHTAMOHHOTO o0ecrnedeHust
KounTtpoJsbHasi padora

KonTponbHas padoTa coCTOMT U3 ABYX 3a/IaHMII: IepBoe 3aJaHHe OTBEThl HA BONIPOCHI TECTA H
BTOpOE 3a/IaHHe — MCIPABJIeHHE OIIHOOK B OJIaHKe JOKYMEHTa, MAKCUMAJIbHOE YU CJI0 0aJ1710B 28
Kpurepun onenkn:

«OTJIMYHOY» - 28-26 NpaBWIbHBIX OTBETOB

«xopommo» -25 -20 npaBUIbHBIX OTBETOB
«YAOBJIETBOPUTEJBHO» - 19-14 IpaBUIIbHBIX OTBETOB

«HEYAOBJICTBOPUTEJIBHO» - MCHC 14 IIpaBUJIbHBIX OTBETOB

KontposabHas padora
no aucuumniante «JokyMeHTannonHoe odecrneyeHne ynpaBJieHus»

Bapuanr 1

3ananue 1 OTBeTUTH HA BONMPOCHI TECTA
3ananue 2 Ha pparmenrTe 1oKyMeHTa HAUTH M HCIIPABUTH OLIHOKHU

TECT
1.HomeHkJiaTypa /1eJ1 npeIHa3HAYeHA 1JIs:

1. CuctemMaru3anuu JOKyMEHTOB Ha MPEANPUATHH

2. I'pynmupoBKY UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIejia U UX y4eTa
3. J11s mpaBUIILHOTO XpaHEHUs! TOKYMEHTOB Ha MPEeANPUITUI
4. ColunrofieHHst pexXxrMa CEeKpEeTHOCTU Ha MPEANPUATUI

2.Kakue 10KyMeHTBI BXOAAT B COCTAaB PACNOPSANTENbHbIX JOKYMEHTOB
1.CtpykTypa 1 mrarHasi YUCIEHHOCTh
2.IIporokon
3.IIpuka3 no OCHOBHOU JESTEIBHOCTH
3..!3 kakuX yacTe COCTOMT TEKCT MPHKAa3a 110 OCHOBHOM 1eATeJIbHOCTH
1.PacniopsiiuTenbHOM ¥ KOHCTATUPYIOLIEH
2.PacniopsinurenbHON
3.BBoaHOI M KOHCTaTUpYIOLIEN
4.3aBepsiercs JIM MOANKMCH PYKOBOAMTEJIA OPraHU3alMU HAa NPUKa3e
1.J1a
2.Her
3.B 3aBucumocTH OT TEKCTa MpUKa3a
5.CK0/1bKO0 IK3eMILISIPOB 10r0BOPa 0(pOpMJISIIOTCH
1.0nun
2.JIBa
3.I1o uncny cTopoH
6.1Ha kakux 1okymeHnrax umeercsi rpu¢ «YTBepxaeHus»
1.YupeaurenbHblil 10roBop
2.CtpyKTypa ¥ mITaTHasi YUCICHHOCTh
3.Ha Bcex nepeyHcJIeHHBIX JOKYMEHTaX
7. Teaedaxc (pakc) — 310
| .MOIMHHMK TOKyMEHTaM
2.KOMHUs JOKYMEHTa MEePEJaHHOrO M0 KaHaiaM (aKCUMUIbHOH CBA3H



3.Konus onpenesieHHON 4acT JOKYMEHTA
8.Teaedonorpamma — 310
1.060061eHHOE Ha3BaHKE JOKYMEHTOB, IIEPEIaBaeMbIX 110 Telerpady win TeaeTanmy
2.060011eHHOE Ha3BaHUE IOKYMEHTOB, IIepeJaBaeMbIX 10 TeIehoHy
3.JI0OKyMEHT, OATBEPKIAIOUINI KaKkue-I100 (PaKkThl UM COOBITUS
9. Ha kakMX JOKYMEHTaX MMeeTcsl PeKBHU3HT «3arojioBOK K TEKCTY»
1.Ha Bcex
2.Ha cimyxeOHbIX MuchMax
3.Ha opranu3aiioHHBIX TOKYMEHTaxX

10.0xapakTepu3yiiTe ¢ TOYKH 3peHHs NPUHALJIEKHOCTH K PEKBHU3UTAM CJIeAYIOLIHI (pparMeHT:

«l'eHepanbHbIi AUPEeKTOP  (JIMYHAS MOANNUCH) N.A. UBanoB»
1.IToanuce
2.Pe3omronusa
3.Anpecar
11.Kaxkue oprann3anMOHHbIE JOKYMEHTHI YTBEPKAAIOTCS PYKOBOAUTEIEM OPraHU3aluu
1.Jlo/KHOCTHBIE HHCTPYKIIUH
2.1lItatHOE pacnucanue
3.Bce nepeunciieHHble JOKYMEHTBI

12. Kakue 10KyMeHTbI OTHOCATCH K OPraHU3alMOHHbIM
1.YapenurtenbHbIii 10TOBOP
2.IIporoxomn ob1ero coopanus
3.Yka3aHue
13.TekcT JOKJIAIHOM 3aIIUCKH COCTOUT U3 CJEAYIOIIUX YacTeil
1.M3n0:xeHust paKkToB, MOCTYKHUBILIUX IPUUYUHOMN €€ COCTABIECHUS, BBIBOJOB U
MIPENIOKEHAN
2.OCHOBHOM U pacNopsAUTENBHON
3.BBozHO U KOHCTaTHpyrOLIEeh
14.KT0 yTBepKIaeT aKT
1.PykoBonuTens opranusanuu
2.Ilpencenarenb KOMUCCUH
3.Ilpencenarens U 4WieHbBl KOMUCCUH

15.Pacniopsizxenue — 310
1.IIpaBoBOIi aKkT, M3AaBaEMbIil pyKOBOJUTEIIEM OpraHU3al1H, JEHCTBYIOIIMM Ha OCHOBE
CAVMHOHAaYaJInd, 1JId pCIICHHWA OCHOBHBIX U OIICPATUBHLBIX 3a1a4
2.PacniopsininTenbHblil JOKYMEHT, U3aBa€Mblii OpraHaMH, JEMCTBYIONIMMH Ha OCHOBE
KOJUJICTUAJIBHBIX NPUHIOUIIOB

3P aCHOpHIlI/ITCJ'ILHHﬁ JOKYMCHT, HU3/1aBaeMBbIi PYKOBOAUTEIIEM OpraHnu3alvii UJIU MOAPa3ACICHUA

AJIA PEIICHU OINCPAaTUBHBIX BOIIPOCOB

16.KT0 HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a H31aHHE PACOPAIUTECIBHOI0 TOKYMEHTA, M3AAHHOI'0O HA OCHOBE

eIMHOHAYAJIHA
1.JInno noanucasiiee JOKyMEHT
2.PyKkoBOIHTENb OpraHU3aANI
3.JInno cocraBisOIIEe IPOEKT IPUKa3a
17.Kakoii JOKyMEHT OTHOCHTCSI K HH(POPMAILIHOHHO-CIIPABOYHBIM
1.CnpaBka
2.1HCcTpyKums
3.Ykazanue
18.KT0 moanmuceiBaeT NpoToKOJI
1.Cexperapp
2.Ilpencenarens
3.Ilpencenarens U cekpeTapb

10



3ananmue 2. HaiiTu u ucnpaBuTh OIIMOKH

®upma «MMICTOK» YTBEPXJIAIO:
I"Mockaa, yn. Konxo3nas, 17
Ten. 999-99-99 JlupexTop hbupmsI
11.09.2008 Ne21 (nopnuce) MBanos N.1.

r.Mocksa 12.09.08
anmnapara
YIPaBJICHUS

HaunmenoBanue [IITaTHast YUCTEHHOCTH

CTPYKTYPHBIX

MOJpa3ieIeHUH 1

JIOJKHOCTEN
3amecTuTenb AUPEKTOpa Cunopos C.C.

Howmepa Bompocos

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

3.JIpakTnyecKkue 3aHATHUS

Howmep Haumenosanue paboTbl

paboTHI

1,2 OdopmieHne peKBU3UTOB

3 Pa3zpaboTka n opopmieHue opraHu3aIMOHHBIX TOKYMEHTOB

4 Pazpabotka u opopmiieHHEe PaCHOPSIAUTENBHBIX TOKYMEHTOB

5,6 Pa3pabotka u oopmienue cnpaBoyHO-UH(HOPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB
7,8 Pa3pabotka u oopmiieHHE JeTOBBIX TUCEM

9 Pa3pabotka u opopmieHre TOKyMEHTOB 110 TPYAOBBIM OTHOLLIEHUSM
10,11,12 Pa3paboTka u opopmiieHre TUITOBBIX JOTOBOPOB

13 Cocrapnenue u opopmMiIeHHE HOMEHKJIIATyphl J1e

14 Pa3zpaboTka n opopmieHue )KypHaAJIOB yueTa BHYTPEHHUX, BXOSIITUX U

HUCXOAAIINX JOKYMCHTOB




Kpurepun onenkn:
«OTJIMYHO» - BBIIIOJHEHNE 33/1aHUS U cJ]ada OTYETA B IEHb BBIIIOJHEHHUS, IPAaBIUIIBHBIA MCUYEPIBIBAIOIINN
OTBCT Ha KOHTPOJIbHBIC BOIIPOCHI
«XOpOLIO» - BHIIIOJHEHUE 331aHUs U cJ]ada OTYETA B IEHb BBIIIOJHEHUS, HAJTMYME OIMOKU B
BBIITOJTHCHHOM 3aJaHHUU UJIM OTBETC Ha KOHTPOJIbHBIC BOIIPOCHI;
«YAOBJICTBOPHUTEIbHO) - BbINOJIIHEHHE 3a1aHus 6onee 50% U cada oT4yera B IEHb BBIIIOJIHEHUS;
HAJIMYHE OIIMOKH B BBIIOJIHEHHOM 3alaH1 UJIW OTBCTC HAa KOHTPOJIbHLIC BOIIPOCHI U HECBOCBPECMCHHAA
cllaua oTyeTa
«HEYI0BJICTBOPUTEJIBbHO» - BHIIOJHEHUE 3a1aHus MeHe 50%.
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3. UndopmannonHoe odecnievyeHue 00yueHUus

Ilepeyenr pexoMeHAyeMbIX y4eOHbIX H3AaHui, WHTepHeT-pecypcoB, [I0NMOJHHUTEJIbLHOM
JINTepaTypbl
OcHoBHasi yueOHasi iuTEpaTypa:

OJI.1. Koncruryuus Poccuniickoii ®@enepanum.

OJI.2.TpynoBoii koaekc P®. [Tpunsat ['ocynapctBennoit Iymoii 21 nexadps, 2001roma. Oqobpen
Coserom Denepanuu 26 nexadps 2001 roza,

OJI1.3.®enepanbnblii 3akoH oT 10.01.2002 Nel-D3 «O06 351eKTpoHHOM U(DPOBOI TIOIITUCH C
W3MEHEHUSIMU

OJL.4.®enepanbublii 3akoH oT 22.10.2004 Ne 125-03 «O06 apxuBHOM aene B Poccuiickoit Gpenepammm» ¢
W3MEHEHUSIMU

OJI.5.11epeyeHb THNOBBIX YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yOIIUX B JIEATEIILHOCTA OpTraHU3aIfi, C
yKa3aHHEeM CpOoKoB xpaHeHus. - M: BHUMJA/L, 2000.

OJL.6.IlpumepHBbIii epevyeHb TOKYMEHTOB, 00pa3yIOIINXCS B pe3yJIbTaTe JIeATEIbHOCTH KPEIUTHBIX
OpraHu3aluii, ¢ ykazanuem cpokoB xpanenus. - M: BHUNJIA /T, 2000.

OJL.7.TOCT P 7.0.97-2016 Cuctema crannaptoB 1o uHbopMaiuu, OUOIHMOTEYHOMY U H3IATEIbCKOMY
neny OpraHu3allmOHHO-pPACTIOPSAIUTEIbHAS JOKyMeHTanus. TpeOoBaHus K OPOPMIICHHIO JTOKYMEHTOB.
M.: U3n-Bo cranmaptos, 2017

OJI.8.TOCT P 7.0.8-2013. Cucrema ctanaapToB 1o uHpopManuu, OMOIMOTEYHOMY U HU3AATEIBCKOMY
neiny. JlenonpousBoJCTBO U apXuBHOE feno. Tepmunsl u onpeaeneHus». M.: 2013

OJL.9.T Kazakesuu, T. A. [lokyMeHTalmoHHOE OOECTICUCHHE YNPABICHUS | YUCOHHK M MPAKTUKYM JUIS
cpennero npodeccuonansHoro oopasosanus / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkanuy. — 2-e u3a., ucnp. u JO1I.
— Mocksa : UznarensctBo Opaiit, 2022. — 177 c. — (IIpodeccuonansnoe obpazoBanue). — ISBN
978-5-534-06291-5. — Tekcr : anekrponnbiit // OOpazoBarensHas miardgopma KOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/491677 (nara obpamienus: 31.08.2022)

OJI.10. T.B.Kerymesa JlokyMeHTalMoHHOe obecnieueHre yrpaBileHus. YueOHoe mocolue
n3narensctBo Pennke, 2020

JonosHUTeILHAS yyeOHAs JUTepaTypa:

JUL.1. HH.1lyBanoB /lokymeHTanmoHHOE oOecrieueHre yIpaBieHus : Y4eOHUK U IPAKTUKYM JUIS
cpeanero npodeccuonanbHoro oopaszosanus / H. H. IllyBanoBa. — Mocksa : M3narensctBo HOpaiir,
2022

JUL2. M. b. Jlapuonosa, U. E. CapponoBuy, IIpakTukym 1o opraHu3alilioOHHOMY U JJOKYMEHTAITUOHHOMY
00ecCIeueHunIo IeITeIbHOCTH OpraHu3alny: yaeoHoe mocodue /

ExatepunOypr: U3n-Bo Poc. roc. npod.-nexa. yn-ta, 2019. 206 c.

NudopmanuonHbie pecypcbl HHTEPHeT:

NP.1. Cnpasounas cuctema «KOHCVYJIBTAHT ITJIFOC»

NP.2.CnpaBounas cucrema «["TAPAHT»
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