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Ilesb ocBOEHNS IMCHUIIMHBI: CPOPMHUPOBATH KOMIIETECHIIUIO
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MHOCTPAaHHOM SI3bIKax JJIs pelleHus 3a/1a4 IPpopeCCHOHATBHON AEATEIbHOCTH

Ilinan kypca:

Tema 1. Opranusanus ynpasjieHUs: JOKYMEHTAIUEH IPEATPUATHS.

OcHoBHBIE HaIpaBJICHUS NeSITeNIbHOCTH, OCYILIECTBIISIEMOM B pamKax
JOKYMCHTAIITUOHHOTO MCHCIKMCHTA HNPCAIIPUATHA. I[OKYMGHTOO60pOT npeanpuiaTuss U Cro
cocrapisitone. OcOOEHHOCTH W THUIOBBIE CXEMbl YIPABJICHUSI BXOASIIUMH, UCXOIAUIMMH U
BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTaMH mpeanpusatus. CucreMa KOHTPOJI HCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB,
nopsnok ee (YHKIMOHUPOBAHMSI B YCIOBHSX mpeAnpusatus. [locTraHoBka [OKyMeHTa Ha
KOHTpOJIb. [IpoBepka CBOEBPEMEHHOTO TOBEACHHSI TOKYMEHTA (COIEPIKaHUSI COOTBETCTBYIOIIETO
MOpYyYEHUsl) O CBEJACHUS MCIONHUTENS (OTBETCTBEHHOro wucnonHutens). llpensapurenphas
IIPOBEPKA U PEryJIMPOBAHUE XO/1a UCIIOJHEHUS NOKyMeHTa. CpOKHU UCIOIHEHUS] JOKYMEHTA.

Tewma 2. Opranuzanusi yrpaBJiaeHUs CITY>KOOH IeTOTPON3BOICTBA MPETPUATHS.

Cayx0a nenonpou3BOACTBAa MpennpuaTus, e¢ (yHKIMOHAIPHOE Ha3HA4YeHUeE, IIeNb,
3aJauM, OpPraHU3alMOHHAs CTPYKTypa W YMCIEHHBIH cocTtaB. OpraHu3allMOHHas CTPYKTypa
CIIY’)KOBI  JICTIOTIPOM3BOACTBA MHUHHUCTEPCTBA, TOCYAAPCTBEHHOTO YHUTAPHOIO MPEIIpPUSATHS,
akuuoHepHoro  mpeanpusAtus.  OCHOBHBIE — CTPYKTYpHbIE  TOJpA3AEICHHUS  CIy>KObI
(aIMUHUCTPATUBHBIN OTHEN, OTHIEN O0eCledYeHuHs], OT/IeN JeIIONPOU3BOJICTBA, OTIEN XpaHEHUS,
OTJIeJT TEXHUYECKOT0 UCTIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB), UX (YHKIIHH.

Tema 3. Opranuzanust paboThl JOJDKHOCTHBIX JIUL TPEANPUATHS C TOKYMEHTaMH.

Opranmsanus pabOThl PYKOBOAMTENS C JIOKYMEHTaMH. PyKOBOMSIIMI COCTaB:
PYKOBOAMTEINb, 3aMECTUTEIN PYKOBOAUTENS, HAYAJIBHUKUA CTPYKTYPHBIX IOJIpa3JIeiIcHUMN.
Opraam3zanust pabOThl UCTIOTHUTENS ¢ AokyMmMeHTamu. COop m 00paboTKa HEOOXOAUMOW IS
UCTIONTHEHUS JOKyMeHTa wuH(opMmanuu. Pa3paboTka coaepkaHusi TMPOEKTa JTOKYMEHTA.
Obecnieuenne Hajiexamero oQopmieHus mpoekTa JokymeHTa. CorjacoBaHue HpPOEKTa
JOKYMEHTa. Y TOUHEHHE CoJIepKaHus U opopMIIeHHs ToKyMeHTa. [IpeacraBienne 10KyMeHTa Ha
nonanucanue (yreepxaeHue). TupaxupoBanue JokyMeHTa. O0ecnieueHrne pacChlIKU JOKYMEHTa
10 Ha3HAYEHHUIO.

Tewma 4. TpeboBaHus K TOATOTOBKE YIIPABJICHUYECKUX TOKYMEHTOB

TpeboBanust K COAEPXKAHUIO YIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB. TekcT. CTWIb M3TIOXKEHHUS.
OyHKIIMOHATFHOE Ha3HaYeHWEe dYacTedl aokymeHTa. CiaykeOHO-nmenoBoil cTuib. OCHOBHBIC
CHOCOOBI CTPYKTYPU3ALUU TEKCTOB YIPABIEHYECKUX JIOKYMEHTOB. Y HU(DUIIMPOBAHHBIC TEKCTHI.
Tepmun. CokpallleHue.

DopMBbI TEKYIIEr0 KOHTPOJISI M IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALMM:


http://pandia.ru/text/category/unitarnie_predpriyatiya/

— TP TIPOBEJICHUH TTpaKTUUecKuX 3aHsaTui: onpoc (O), mpaktuueckas padota (I1P)

— 3a4yeT MNPOBOJAUTCA B (popMe: YCTHOrO OTBETa Ha BOMNPOC M BBINOJIHEHUS MPAKTUYECKOTO
3a/laHus

OcHoBHas JMTEpaTypa.
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