AHHOTAIIUA K PABOYEN ITPOT'PAMME JJUCIATINHbBI
«/lokyMeHTHpOBaHHE YIIPABJIEHYECKOI 1esITeIbHOCTID)

110 OCHOBHOH Npo(heCcCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHOM MPOrpaMMe 1O HAIIPABJICHHUIO ITOITOTOBKU
38.03.02 «MenemxmeHT» (YpOBEHb OaKanaBprara)

HanpasJiennocts (mpoguiib): [Ipon3BoACTBEHHBIN MEHEKMEHT

OO61mii 00 bem qucHUNINHBI — 4 3.¢. (144 yacoB)

®opmMa NpPOMeKYTOUHOI aTTecTalMu — 3a4er.

B pe3yabrare O0OCBOCHHUSI JUCHUIUVIMHBI y O0yYalIIMXCA JOJKHBI ObITh CHOPMHPOBAHBI

KOMIIETEHIIUH € COOTBETCTBYHOIIMMHU HHAMKATOPAMH MX JOCTHKECHHS:

- [IK-4.3: JlemMoHCTpUpyeT 3HaHHUE OpTraHU3AIMH JOKYMEHTOOOOpOTa MpEennpusTusi, CHeuupuku
JOKYMEHTUPOBAHUS yIIPaBICHUECKOH 1€ATEIbHOCTH;

Coaepsxkanue JUCHHUIINHBI

JucuuiuimHa «J{OKyMEHTHpOBaHHWE YHPABICHUYECKOW MAEATENbHOCTH» BKIIOYAeT B ce0sl Cleayromue

pa3neinsl:

®opma o0yueHus 04HO - 3a04Hasi. Cemectp 7.

1. JloxymenTupoBanue. [JJOKyMeHT M cHCTeMbl AOKyMeHTamuu. OCHOBHBIE INOHATUS U TEPMHUHBI

JOKYMEHTUPOBAHHUS YIPABJIECHYECKOW AEATEIBbHOCTU: JOKYMEHT, PEKBU3UTHI, MOCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI,

IIEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI, JOKYMEHTUPOBAHUE, JOKYMEHTALUs, JEJI0, HOMEHKIJIaTypa JeJ IPEIIpHsITHS,

JOKYMEHTOOOOPOT, apXUB, APXUBHOE JEJIO.

Knaccugukaius 10KyMEHTOB 10 pa3IMYHbIM IPU3HAKaM: 10 HAMMEHOBAHUIO, TI0 MECTY COCTaBJIEHUS, 110

coJiep’KaHuio, 1o (opme, MO0 CpPOKaM HCIIOJIHEHHUS, IO IMPOUCXOXKIACHUIO, MO BUAY O(OpMIIEHUs, MO

cpeacTBaM (UKCaLHH.

OYHKIMM JOKYMEHTOB: (YHKLHS JOKYMEHTHPOBAHHUS IPOLIECCOB, COOBITHH, aeWcTBUA M (DaKTOB,

OTYETHO-KOHTpOJIbHAsE ~ (YHKLHUSA, CyneOHO-TIpaBoBas, y4YeTHO-KaApoBas, ydeOHas,  QyHKIUSA

HCTOPUYECKOIO CBUJIETENILCTBA TEXHUYECKUX JTOCTHKEHUIN UM KYJIbTYPHOUM LIEHHOCTH.

CoctaB HOpPMAaTHBHO-METOJMYECKOW 0a3pl JOKYMEHTAlMOHHOro obecrneueHus. [ocyaapcTBeHHbIE

CTaHJIapThl Ha JOKYMEHTalUI0. YHU(QUIUPOBAHHBIE CHUCTEMBbl JIOKYMEHTAlUM U OOIIepOCCUICKHE

KJ1acCU(UKATOPBI TEXHUKO-IKOHOMHUYECKOM U COLMaIbHON MH(DOpMAIUH.

2. YnpasiaeHueckass AokyMeHTaunus. [loHstue ynpasieHueckoi aokyMmeHTanuu. [lompasnenenue

YIIPaBICHYECKONM JOKYMEHTAllMM Ha TIPYNNbl: OPraHU3alMOHHBIE JOKYMEHTBI, paclOpsAUTEIbHBIC

JIOKYMEHTBI, JOKYMEHTbl 1O JIMYHOMY COCTaBY, IUUIAaHOBBIE JOKYMEHTHI, (DHHAHCOBO-OyXTaJlTepCKHe

JOKYMEHTBI, HMH(OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHbIE JIOKYMEHTHI, HOPMATHUBHBIE JIOKYMEHTBHI BBIIIECTOSAIIMX

OpPraHoOB, YYETHO-CTaTUCTHUYECKAas TOKYMEHTAllUs, KOHTPAKThl (JOTOBOPHI), COIVIALICHHUS, MPEIJIOKEHHUS.

TpeboBanust Kk cocTaBIeHHIO U O(POPMIICHHIO yIpaBlieHYeCKOi nokymeHTauuu. Gopmynsp-oOpasen Kak

MoIeib YHU(UIIUPOBAHHOM (popMbI JokyMeHTa. TpeboBanus k mocTpoeHuto hopmysipa-odpasma. Cocra

U PACIIOJIOKEHUE PEKBU3UTOB JOKYMEHTO.

3. CocraBieHue H o¢opMiIeHHEe OCHOBHBIX JO0KYMeHTOB. [IpaBuina cocrtaBieHus U OQPOPMIICHHUS

OCHOBHBIX OpraHM3allMOHHBIX JOKYMEHTOB: yCTaBa, MOJIOKEHU, HHCTpyKuuu. [IpaBuna cocraBneHus u

oQOpMIIEHHS OCHOBHBIX pACIOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB: IpUKaza U pacnopsbkeHus. [Ipasuiia

coCTaBlieHUs U O(OPMIICHHS OCHOBHBIX CHPaBOYHO-WH(OPMAIMOHHBIX JIOKYMEHTOB: JOKJIQIHOH U

OOBSICHUTENIbHOM 3alMCKH, CIIPaBKH, aKTa, MpoTokoa. [IpaBuia coctaBienus u opopmileHUs: KOHTPAKTOB

(toroBopoB). JIOKYMEHTBI JTUYHOTO MPOUCXOXKICHUS: 3asBICHHS, pe3toMe, aBTOOHOrpaduu, paclucKy,

JIMYHBIE TOBEPEHHOCTH U JIpYTHe JOKYMEHTHI (TIpUIJIallieHHe Ha MPe3eHTalnIo, Ha F00niel, Ha OaHKeT U T.

1., BEIpa)KeHUE COO0JIE3HOBAHMS, TIO3/IPABIICHHS)..

4. lesioBas nepenucka. CTpykTypa JEIOBBIX 1 KOMMEPYECKUX MHCEM.

Knaccugukanus 1e10BbIX 1 KOMMEPYECKHX MHCEM: HCbMa — MPUIIIALIeHUs], TUCbMa — MPOCHOBI, MUCbMa

— MPEAJIOKEHNS O COBMECTHOM COTPYIHUYECTBE, COMPOBOIUTENbHBIE MHChMA, MUChbMa — 3alpOChl, MMChMa

— OnarogapHOCTH, HH(POPMAIMOHHbIE MMChMa, TUCbMa — OTBETHI (OTKAa3bl), TapaHTUIHBIE TUChMA.

CrangaptHbie Gpa3bl U BEIPAKEHUS JIEJIOBBIX U KOMMEPUECKHUX MTHCEM.

Koppecnonnenuys, cBs3aHHas ¢ IpOBEIEHUEM MEPHOAMYECKUX MEPOIPUATHI: BIpaOOTKA MOBECTKU JTHS

U OIpeJieJIeHue Kpyra y4aCTHHUKOB, O3HAKOMJICHHE YYaCTHMKOB C IOBECTKOW, BbIpaOOTKa perjiaMeHTa

COBEIIIaHUs, IOATOTOBKA MAaTEPUAJIOB JJIsl PACCMOTPEHUS Ha COBEIIAHNH, OPraHU3allMOHHOE oOecrieueHne



COBEIIAHUS, OpraHU3alMOHHBIE pPAa0OTBI CEKpeTapuara COBELIAHUS, TEXHHUUECKOoe obecredeHue
COBEIIAHUS, JOKYyMEHTHUPOBAaHUE paOOTHI COBEIIaHUs, aHKETUPOBAaHUE YYACTHUKOB COBEILAHUS. .

5. Opranuszanus aoxkyMeHTooOopoTa. IloHATHE «IOKYMEHTOOOOPOT». JIBI)KEHHE MJOKYMEHTa B
OpraHM3aly C MOMEHTAa CO3[JaHus A0 OTIPAaBKH, JBUKCHHE JOKYMEHTAa C MOMEHTA IIOJy4YeHUS 0
3aBEpUICHMS UCIIOIHEHNS (BXOIALIMM U UCXOIALINI TOKYMEHTONIOTOK). BHYTpeHHUI TOKYMEHTONOTOK.
Cucrema KOH-TpOJISL HCIIOJIHEHUS NOKyMEHTOB. Cucremarusanus NOKyMmMeHTOB. Homenknartypa nen u
apXHUBHOE XPAaHEHUE JIOKYMEHTOB..

6. Opranmsanust padoTbl € JOKYMEHTAMH, COAEPKAMMUMH KOH(HUIEHIHAIbHbIE CBeJIeHMSsI.
Opranuzanuss paboOThl € JOKYMEHTaMH, COJCpXKAIIUMH KOH(UICHIMAIBHBIE CBEACHUS: CBEICHUS,
OTHOCALIMECS K KOMMEpUYEeCKOH TaiHe, 3allMIIeHHbIH JTOKYMEHTOO00POT U MOPSIOK PabOThI IIepcoHaIa ¢
KOH(HICHIIMATBLHBIMHU JOKYMEHTAMHU, 3aIIUTa JJOKYMEHTOB, COJIEPKAIINX KOMMEPUYECKYIO TalHYy..

7. MexaHu3anus U aBTOMATH3a1Us 1eJI0NPOU3BOACTBA. CpelCTBA COCTABIICHUS IOKYMEHTOB, CPEICTBA
KOIIMPOBAaHUsA M OIIEPAaTUBHOIO PAa3MHOKEHMS JAOKYMEHTOB: KOIHMPOBAJIbHAS TEXHUKA, OIIEpaTUBHAS
noaurpadusi, cpeiacrsa oOpabOTKM JTOKYMEHTOB, CpPEACTBA IIOMCKA, XPAHEHUS M TPaHCIOPTHPOBKHU
JNOKYMEHTOB. [IpuMeHEeHNE KOMIIBIOTEPOB B JIE€JIONPOU3BOJICTBE.

CoctaB yHHBepCanbHOTO O(UCHOIO MAaKeTa IPOTrPaMM..

Pazpaboran:
JIOLIEHT
kadenpsl Duy A.B. Copokun

IIposepwuit:
Hexan TO A.B. Copokun



