JAEJIOITPOU3BOJACTBO
1. Ilesb ocBOEGHHS TUCHUILIHHBI

[TproOpereHue cTyJeHTaMU TEOPETUUECKUX 3HAHUIM U IPAKTUYECKUX HABBIKOB B paboTe ¢
KaJIpOBOM TOKYMEHTALIUEH.

2. Mecrto aucuuminnbl B ctpykrype OITIOII

Jucuumnza «Jle1onpon3BoicTBO» OTHOCUTCSA K BAPUATUBHON 4acTH OJIOKa AMCIUIIIUH.
OcBoeHue JTaHHOH TUCIMILIMHBI ABISETCS HEOOXO0AUMOW OCHOBOM JIJIS TOCIIEAYIOIIETO H3yYSHHS
JUCLUILINH «JleoBble KOMMYHUKAaUUn», «Opranu3anysi KOMMEpPYECKON AESTEIbHOCTH MaIoro
HMPEANPUATHSY, «YIIPABICHUE U3MEHEHUAMM, IPOXO0KICHUS NPAaKTUK «[IpakTuka 1o nosydeHuro
po¢eCCHOHATIBHBIX YMEHUHN U OIbITa IPOPECCHOHATIBHOM 1eATEIbHOCTH (OpraHU3allMOHHO-
ynpasieHueckas)», «[IpenauninoMuas npakTuka.

3. IllianupyemMble pe3yJbTaThbl 00yUeHHUsI

B pe3ynbrare ocBO€HUS AUCHUIIIMHBI BBITYCKHUK JTOJDKEH 00J1a]aTh CAEAYOUMMUI
KOMIIETCHIUSIMHU

— BJIaJICHUEM HaBBIKAMH JOKYMEHTAJIbHOTO O(OPMIIEHUSI PEIICHUI B YIIPaBICHUH ONEPaLlMOHHON
(TpOM3BOACTBEHHOMN) EATEILHOCTH OpraHU3aLUi IPU BHEJPEHUH TEXHOJIOTHYECKUX,
IPOYKTOBBIX HHHOBAIMI WIIM OpraHu3aliMoHHbIX n3Menenuii (I1K-8);

— BJIaJICHUEM HAaBBIKAMM ITOATOTOBKH OPraHU3aLMOHHBIX U PACIIOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB,
HEOOXOMMBIX ISl CO3/IaHusI HOBBIX MpeanpuHuMarenbekux crpykryp (I1K-20).

B pe3yjabTare H3y4eHUd TUCHUIIIIMHBI Oﬁy‘lﬁlOlIlHﬁCﬂ HOJI/KCH:

3Hamb
— COZIep)KaHUe 3aKOHOIaTeNIbHBIX U HOPMATUBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB;
— OCHOBHBIE TpeOOBaHMs K OPOPMIICHHUIO YIPABICHYECKUX (OpraHu3alliOHHO-,

ymembo
— 0(hOopMIIATh YIIPABICHUECKYIO JOKYMEHTALUIO;;
— - [I0JIb30BaThCsl YHU(PHUIIUPOBAHHBIMU JJOKYMEHTaMH.;

enadema

— HaBBIKaMH MIPABUJILHOTO ¥ ONIEPATUBHOIO 0(hOpMIIEHUS CITyX eOHOW JOKYMEHTAINH;;

— COBpEMEHHBIMU MeToJIaMu cOopa, 00pabOTKH, HHTEPIPETALUU, XPAHEHUS U Tiepeadyn nHpop-
Malllu. ;

— - HaBbIKaMU IIPABUJILHOTO U ONEPAaTUBHOTO O(hOpMIIEHUS CITy:KeOHOW JOKYMEHTAIUH;.

4. O0mas Tpya10€MKOCTh JUCHUILIMHBI U €€ pacnpeaejieHue

KOJIMYECTBO 3aUETHBIX SJIMHUIL — 3,
o011ast TpyTI0EMKOCTh TUCIUILIMHBI B yacax — 108 4. (B T.4. ayautopHbix yacoB — 16 4., CPC — 88

q.),
pacnpezeneHue no cemectpam — 1 Kypc, ycT., 1 Kypc, 3uma,
dbopMa 1 MecTo OTYETHOCTH — aTTecTalus ¢ oleHkoil (1 kypc, 3uma).

5. KpaTtkoe coaep:xaHue TUCHMILIHHBI

CylrHOCTh IeTONPOU3BOICTBA B IOKYMEHTO000pOTA.
JIOKyMEHT M cuCcTeMbI JOKyMeHTaluu. Kpatkas uctopust pa3BUTHs CIIYKO CUCTEM IOKYMEHTAIIUU B



Poccun. Enunas rocynapcrBennas cucrema nenonpounsBojacta (EI'C/I). Buasr mokymeHTOB.
[TpaBuna opopmieHust JOKyMeHTOB. TpeboBanus K opopmieHnto JokyMeHToB. [lopsaok
3aroJHEHUs TUTIOBBIX (popm. JlemoBsie muchma.

CocraB u copep:kaHHue KaJIpOBOH JOKYMEHTAIIMH, OCHOBHbIE TJOKYMEHTBI, pErjaMeHTUPYIOIIHe
yIpaBJIE€HUE IEPCOHATIOM.

[TpaBuiia BHyTpEHHETO paclopsIKa, IITaTHOE pacliCaHue, JOKHOCTHbIE HHCTPYKIIUH, TPYAOBBIE
noroBopa (KoHTpakThl). [Topsamok odopmiieHUs: TOKyMEHTOB Y IIpueMe Ha paboTy. AHKeTa.
3asBienue. Pestome. Konuu 10KyMeHTOB: OUILIOM, TpyAoBas KHIDKKA. [Topsiiok yueTa kaapos.
[Topsimok oopmieHUs: JOKYMEHTOB Ipu niepeBojie. O0beKkTHBKA (OMorpaduyeckas CrpaBKa).
Pacropskenue TpyaoBoro 1oroeopa (KOHTpakT). PaccMorpenue Tpy10BbIX CIIOPOB € MO3UIIMHI
Konctutynmonnoro Cyaa P®. [1opsigok moAroTOBKH M PETUCTPALIMU TPUKA30B 110 JUYHOMY
cocraBy. Tpynooii Kogexc P®. Benenue TpynoBbix kamkek. OdopMiieHHE 3aicH MPUKA30B 10
nuyHoMy cocTaBy corsiacHo K3OT P®. Benenue TU4HbIX J1€71.

OCHOBBI OpraHu3aluy JOKYMEHTO000pOTa B COBPEMEHHOM OpraHU3altH.

Onuce nokymeHTOB. COBpEMEHHBIE CIIOCOOBI ¥ TEXHHUKA CO3/IaHUs JOKYMEHTOB. BO3MOXXHOCTH
aBTOMAaTU3UPOBaHHOM 00pabOTKH HH(pOPMALMU C TOMOLIbIO KOMIIbIOTepa. OpraHu3anus
JTOKyMeHToOoOopoTa. O01ue npaBuiia OpraHu3auy JoKyMeHToooopora. [Ipuem u o6padoTka
BXOJSIIUX JOKYMEHTOB. CucTemaru3anus 10KkyMeHToB. HomeHkiaTypa fein, ux GopMupoBaHUe U
xpaHnenue. CoctaBieHue HOMEHKIATYyphl Aei. Opopmienue onucu. [IpuHumnb! BeneHus
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTA.

6. PazpaboTuuk

Xaiipenr AHactacusi AlleKCaHIpOBHA, KaHIUAAT SJKOHOMUYECKUX HAYK, IOIIEHT Kadeapsl
skoHOMUKH U MeHekMeHnTa OI'BOY BITO «BI'CITVY »..



