[Ipunoxenne 10 OIT BO

AHHOTAIIUSA PABOYEN TPOTI'PAMMBI JIUCIIUILIAHBI
OCHOBBI 1€JIONPOU3BOACTBA

Astop: Crapmmii npenogasarens Tponenko C.C.

Koa v HanmMeHOBaHMe HaNpaBJeHUs NMOATOTOBKH, npoduis: 38.04.02 Menea:KkMeHT,
Ynpasienue B ApT-Ou3Hece

KBanupukauus (cTeneHb) BLIMYCKHUKA: MAarucTp

dopma o0yueHusi: OUHAS

Leab ocBoeHUsI AMCUMILIMHBI: CPOPMUPOBATH KOMIIETEHIIUIO
OIIK-1 'oTOBHOCTh K KOMMYHHKAIIMM B YCTHOH M MUCHbMEHHOW (hOpMax Ha PYCCKOM M
MHOCTPAHHOM $SI3bIKaX JJIsl pellieHus 3a/1a4 NpodeCcCHOHATbHON AeSITENFHOCTH

ILian kypca:

Tema 1. Opranuzanus ynpaBieHHUs JOKYMEHTAIIUEH MTPEIIPUSTHS.

OcHOBHBIE HanpaBJIeHUs NesITeIbHOCTH, OCYILECTBIIIEMOI B paMKkax
JOKYMEHTAITMOHHOTO MEHEKMEHTa Mpennpuarus. JloKkyMeHTOOOOpOT NpPEANpPHUSATHS H €ro
cocrapisironie. OCOOEHHOCTH U THUIIOBBIE CXEMbl YINPABJICHUS BXOAALIMMHU, MCXOIAIUMH U
BHYTPCHHUMH JOKYMEHTaMHu mnpennpuarusi. CrucremMa KOHTPOJS HCIOJHEHHS JIOKYMEHTOB,
HOPSIOK €€ (YHKLUMOHUPOBAHUS B YCIOBHMAX mpennpuatus. IlocraHoBKa JOKyMeHTa Ha
KOHTpOJIb. [IpoBepKka CBOEBPEMEHHOTO TOBEACHHS TOKYMEHTA (COACpPIKaHUS COOTBETCTBYIOIIETO
HOPYYEHHUs1) JI0 CBEJIEHHUs HCHOJIHMUTENs (OTBETCTBEHHOro wucnonHutens). [IpenBapurenbHas
IPOBEPKA U PEryIMpOBaHUE X0Ja UCIIOTHEHUS JOKyMeHTa. CPOKH UCTIOIHEHUS IOKYMEHTA.

Tema 2. Opranuzanus ynpasiaeHUs CIIy>KOOH AeI0MpPOU3BOACTBA NPEATIPHUITHUS.

Cnyx0a Aemonpou3BOACTBA HPEINPHUATHS, €€ (DYHKIMOHAIBHOE HA3HAYCHHE, IICIb,
3aJlaud, OpraHM3allMOHHAS CTPYKTypa M 4YHMCICHHbIH cocTtaB. OpraHu3allMoOHHas CTPYKTypa
CIIY’)KOBI JICTIOTIPOM3BOJICTBA MHUHHUCTEPCTBA, TOCYAAPCTBEHHOTO YHUTAPHOTO MPEIIPUSATHS,
aKkiuoHepHOro  npeAnpustHs.  OCHOBHBIE  CTPYKTYpHBIE  TOApA3ICNCHHUsS  CIY>KObI
(aIMHHHCTPATUBHBINA OTHEN, OT/AET OOecreueHusl, OTAET JeIONPOU3BOICTBA, OTACT XpaHEHHUS,
OTJIeJl TEXHUUYECKOTO UCTIOIIHEHUS IOKYMEHTOB), UX (DYHKIIHH.

Tema 3. Opranuzanust padoThI JOJDKHOCTHBIX JIUII IPEAPHUSATHS C JOKYMEHTaMH.

Opranusanuss paboThl PYKOBOAMUTENS C JIOKyMeHTaMu. PykoBojsmuii cocTas:
PYKOBOJIUTENb, 3aMECTUTENH PYKOBOIUTENS, HAYaJbHUKK CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ICICHUN.
Opranuzanus paboTshl UCHOJIHMUTENS ¢ AoKyMeHTamu. CO6op u o0paboTka HEOOXOAMMOM ass
UCTIONTHEHUST JIOKyMeHTa uH(popmanuu. Pa3paboTka cojepKaHHs NPOEKTa JOKYMEHTA.
Obecnieuenne Haiexkalero ogopmieHUss mpoekTa gokymeHTa. CoriacoBaHue IpPOEKTa
JOKYMEHTa. Y TOUHEHHE CoJIepKaHus U opopMIIeHHs TOKyMeHTa. [IpecraBienne ToKyMeHTa Ha
noanucanue (yrepxaeHue). TupaxupoBanue gokymMeHTa. OOecredeHne pacChbUIKM JOKYMEHTa
10 Ha3HAYEHUIO.

Tema 4. TpeGoBaHMs K MOJTOTOBKE YIIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB

TpeGoBanust K COMEPKAHUIO YIPABICHYCCKAX TOKYMEHTOB. TekcT. CTHIIb M3JI0XKCHUS.
OyHKIMOHAIbHOE Ha3HaueHUe wvacTed jaokyMmeHTa. CirykeOHO-1enoBoi cTuib. OCHOBHBIE
CHOCOOBI CTPYKTYPHU3AIIMU TEKCTOB YIIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. YHU(PHUIIMPOBAHHBIE TEKCTHI
Tepmun. CokpateHue.

@®opMbI TEKYLIEr0 KOHTPOJISI M TIPOMEKYTOYHOI aTTeCTAIIMH:
— IpY MIPOBEIEHUH NMPaKTUUYeCKUX 3aHsaTuii: onpoc (O), npaktuyeckas padora (I1P)


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

— 3a4eT MPOBOJAUTCSA B (popme: yCTHOTO OTBETa HA BOMPOC M BBINOJHEHUS MPAKTUYECKOTO
3aJaHus
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