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SAJAHMA JJIs1 ONEHKU PE3YJIBTATOB OCBOEHMUSA

1. Bompocsl 1 3aJaHMA JJI HTOTOBOr0 KOHTPOJIS

Pa3nes 1. OcHOBBI JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJIEHYECKOM e TeJIbHOCTH

Tema 1.1 IlonsiTHe 0 JAOKYMEHTANMOHHOM OOeCHeYeHUM YIpaBJIeHHS,
JOKYMEHTE M c1oco0ax J0KyMEeHTHPOBAHUSA

1. OcHOBHBIE CBOMCTBA JOKYMEHTOB M MX (DYHKLIMHU B CHCTEME YNPABICHHUS.
[Tonsitue nokymenta. Unpopmanusa u JOKyMeHT.

2. Krnaccudwukaiys T0KyMEHTOB: TI0 BUy 0OPMIICHHUS; TI0 COACPKAHUIO; TIO
dbopme; Mo MPOUCXOXKICHUIO; TIO CPeACTBaM (DUKCAIUU; TIO CPOKAM XPaHECHHUS.

3. MarepuaibHble HOCUTENU HHPOPMAIIH.

4. Tlonsarue nokyMeHTHUpoBaHUs. OCHOBHBIE CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS.

Tema 1.2 HopmaTuBHoO-nipaBoBasi 0a3a J0KYMEHTALMOHHOI0 00ecIeYeHust
ylpaBJieHUs

5. HopmaTtuBHO-NIpaBOBbIE  aKThl, PpErYJUPYIOMIME JTOKYMEHTAlHOHHOE
oOecrieueHne yrnpaBJICHUS.

6. YHudukamus w  cTaHAapTU3anus KAk  OCHOBHBIE  HampaBlCHUS
COBEpIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOB U JJOKYMEHTAIIUOHHOTO O0ECIIeUEHNUs yIIPaBICHHUS.

7. IlepeueHb OCHOBHBIX roCyAapCTBEHHBIX CTaHAapTOB Ha
YHU(PUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JTOKYMEHTALIHH.

8. OCHOBHBIE TOJIOKEHUS TOCYJIApPCTBEHHON CHUCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus ypaBJICHUS.

Tema 1.3 CnocoObI 1 mpaBuJIa CO3AaAHUS JOKYMEHTOB

9. Xapakrepuctuka, coctaB u coaepkanue ['OCTa Ha cucremy
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMEHTALIUH.

10. YaudunupoaHHas cucrema OpraHU3aluOHHO-PACTIOPSAUTEILHON
JOKYMEHTAIUU.

11. TpeboBanus k obopmiieHuto 1okyMeHToB. Dopmynsap-obpazer OP/I.

Pazgea 2. Opranusanus cMcTeMbl JOKYMEHTALMOHHOIO o0ecneyeHust

Tema 2.1 OdopmiieHue HHPOPMALTMOHHO-CIIPABOYHOM TOKYMEHTAIIUN

12. XapakTepucTuka W COCTaB CHPaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB
(cmykeOHBIX TMHCEM, CIpPaBOK, 3asBJICHUH, AaKTOB, IPOTOKOJOB, IOKJIAIHBIX U
00BACHUTENBHBIX 3aMCOK), TPEOOBAHUS K UX O(DOPMIICHHIO.

13. IokyMEHTUPOBaHUE ACSITEIbHOCTU KOJUIETHABHBIX OPTaHOB.

Tema 2.2 Od¢opmienue OPraHM3alMOHHO-PACIIOPAANTEIbHOMN
AOKYMEHTALNH

14. OcHOBHBIE IPYIIIBI OPTAHU3AUOHHO-PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
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15. XapakTepucTuka W COCTaB OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB (yCTaBa,
MOJIOKEHUS, THCTPYKIUH, TOJKHOCTHOM UHCTPYKIIUK), TPEOOBaHUS K 0(OPMIICHHIO.

16. Xapakrepuctuka  H COCTaB  pacHOPSAMTENBHBIX  JOKYMEHTOB
(mocTtaHOBNEHUS, MPUKA3a, PEIICHUS, PACHOPSDIKEHUs, YKa3aHHs), TpeOOBaHUS K HX
ohopMIICHHIO.

Tema 2.3 OdopmiieHue KaAPOBOM JOKYMEHTALUH

17. 3asBaeHMs U IPUKA3bI 110 JINYHOMY COCTaBY.

Tema 2.4 /loroBopHO-nIpaBOBasi JOKYMEHTALUSs

18. ITonsiTHe mOTOBOPA.

19. OcHoBHBIE pa3Aebl JOTOBOPOB.

20. Ilopsmok  odopmiieHuss TPYIOBOrO JIOTOBOpa, JOrOBOpa IOCTaBKH,
JOTOBOPA KYILITU-TIPOJAXKH.

Tema 2.5 IIpeTeH3MOHHO-UCKOBAS TOKYMEHTAIUSA

21. OCHOBHBIE PEKBU3HUTHI U TOPSAOK OPOpPMIICHHUS MPETEH3UH, OTBETOB Ha
IIPETEH3HUIO.

22. FOpuandeckas cimysk0a, BBITIOTHSIONIAS MPETEH3NOHHO-UCKOBYIO paboTy Ha
IIPEANPUATHH.

Paszgen 3 Opranusanust padoTbl ¢ JOKYMEHTAMHM B OPraHU3alMAX
(y4upe:kaeHusx)

Tema 3.1 TexHoJsiorusi Oprauu3anuy J0KyMEHT0000pOTa B OPraHM3aluAX
(yupe:KkaeHusx)

23. YropaBineHue W JAENONpOM3BOACTBO.  OpraHu3amuoHHbIE  (QOPMBI
JEJIOITPOU3BOICTBA.

24. Cnyx0a JOKyMEHTAIIMOHHOTO O0OeCrevYeHHuss YMpaBICHHs, OCHOBHAs
3aja4a, (yHKIUU, TUIIOBBIE CTPYKTYPBI, TOJKHOCTHOM COCTAB.

Tema 3.2 Oco0eHHOCTH [eJIONPOU3BOACTBA MO0 OOPALICHUAM TPAXKAAH U
KOH(HMICHIHAJTBHOIO 1eJI0ONPOU3BOACTBA

25. TloHATHS IPEIIOKESHHUSI, 3asIBICHUS U KaJIO0BI.

26. [Tpuem u perucTpanus MUceM rpaxaH.

27. PaccMOTpeHHe U pa3pelieHre MUCEeM, CPOK PACCMOTPEHHMS. AHAIIU3 MHUCEM
rpax<iaH.

Tema 3.3 Cucremarusaumsi 10KyMEHTOB, ()OPMHMPOBAHHE HMX B Jeja U
nepeaaya B apxXuB OpraHu3anumu

28. Ilonsitue  poxkymeHtooboporta. OOmMe  NPUHUUIBI  OpraHU3ALMU
JOKYMEHTOOOOpOTa, €ro OCHOBHbIE JTamlbl: IpUeM U TMepBUYHas o00OpaboTka
JOKYMEHTOB; pacipeiesieHne NOCTYNUBIIUX JOKYMEHTOB; PErUCcTpalus JOKYMEHTOB
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U IIPEABAPUTEILHOE UX PACCMOTPEHHUE.

3amanue 1. Kakue IOKYMEHTHI OTHOCSTCA K KaJIpOBOM JOKYMEHTAIU?
KakoBel ocobeHHocTH odopmiieHus 3asBieHUl (0 mnpuemMe Ha pabdbory, 00
YBOJIbHEHUH, O TpenocTaBieHuu otiycka)? IlpuBemute o0pasmpl odopmiieHUs
KQ)KJIOTO BUJA 3asBICHUS.

3apanme 2. JlaliTe moHATHE AOroBOpa B COOTBETCTBHHM C ['pakIaHCKUM
kogexkcoM P®. KakoBo 3HaueHHEe JOroBopa B rpakaaHckoMm obopote? Kakue BuibI
JOTOBOPOB HanOoJiee pacIpOCTPAHEHBI B IOPUINYECKON PAKTUKE?

3ananme 3. [lepeuncnure OCHOBHBIE pa3jielibl JOTOBOPOB (s JHOO0T0 BUIA
JIOTOBOPA).

3ananme 4. HazoBuTe OCHOBHBIE PEKBU3HMTHI IPETEH3UH M TOPSAIOK €€
opopmiuenusi. Kakue NOKyMEHTBI TOJKHBI OBITh MPUIIOKEHBI K MpeTeH3un? KakoBbl
CPOKH ISl OTBETA HA IPETEH3HI0

3apmanme S. Uro Takoe ropuauyeckas ciyxk0a mnpeanpuarus? KakoBel ee
(GYHKIUMM B 4acTU NPETEH3MOHHO-UCKOBOM pabotThl? Kakue 3amaun pemiaer rOpHCT
IIPU NOJArOTOBKE MPETEH3UH U UCKOBOTO 3asIBJICHUSA?

3aganue 6. HaszoBure opranuzannoHHble (OPMbI  JI€JIONPOU3BOJICTBA
(ueHTpanM30BaHHAs, ACLEHTPAIM30BaHHAs, cMelanHas). OxapakTepu3ynuTe Kaxayro
¢dopmy. [IpuBeaure npuMepsl OpraHu3aluil, rae NpUMEHsEeTCs Ta WK nHas popMma
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