OCHOBBI AEJOIMTPOU3BOACTBA
1. Ilesib 0CBOEHHS TUCHUILIHHBI

[TproOperenue cTyIeHTaMU TEOPETUUECKUX 3HAHUI U IPAKTUYECKUX HABBIKOB B paboTe C
KaJIpOBOM TOKYMEHTALIUEH.

2. Mecrto aucuuminnbl B ctpykrype OITIOII

Jucuuninza «OCHOBBI AE€I0NPOU3BOACTBA» OTHOCUTCS K BapUAaTUBHOMN YacTH 0JI0Ka TUCIMILIMH.
OcBoeHue JaHHOH TUCIMILIMHBI ABISETCS HEOOXO0AUMOW OCHOBOM JIJIS MTOCIIEAYIOIIETO H3yYSHHS
JucuuiuinH «MHOCTpaHHBIN A3BIK», «PeueBble MPaKTUKN», « BHENITHEOIKOHOMUYECKAsS
JIEATEIbHOCTBY, «I'pax1aHCKO-TIPABOBOU 1OTOBOP», «IHBECTULIMOHHBIN aHAIN3», «Meronuka
IpernoiaBaHusl 5KOHOMHUKH B Kypce o01ecTBO3HaHusA», «Hanoru u HanorooOnoxenuey, «Hamoru
($u3NYECKUX U IOPUANYECKUX UL, «HalnnoHanbHble MOJEIN PHIHOYHON 3KOHOMUKN»,
«OpraHu3aiioHHOE NoBeieHuEY, «PBIHOK IIEHHbIX Oymary, «DUHaHCOBas eI TeIbHOCTD
00pa30BaTeNbHbIX YUPEKICHUI», NPOX0XKIAeHUS NpakTUK «VccnenoBaTenbekast IPaKTUKA,
«[Ipenaunnomuas npaktukay, «IIponsBoncTBenHas (uccienoparenbekas)y», «I[IpousBoacTBeHHas
(ncuxosoro-nenarorunyeckas )y, «IIpousBoacreennas (TbroTopckas)y», «IIpon3BoacTBeHHAs
MpaKkTHKa (rmexarornyeckas) (aganTaroHHas)», « YueOHas MpakTHKa (TEXHOJIOTHYECKAs )».

3. Ill1anupyemMble pe3yJbTaThbl 00yUeHHUsI

B pe3ynbraTe 0CBOGHUS TUCIMIIIIMHBI BBITYCKHUK JOJKEH 00J1a/1aTh CIEAYIOIUMU
KOMIIETEHIIUSMHU:

— CIIOCOOEH OCYIECTBIIATH JI€JIOBYI0O KOMMYHHUKAIMIO B YCTHOM M MUCbMEHHON (opMax Ha
roCy/IapCcTBEHHOM si3bike Poccuiickoit @enepanuu u nHOCTpaHHOM(bIX) si3bike(ax) (YK-4);

— CIIOCOOEH OCYIIECTBIIATh (PMHAHCOBBIE U OYXTaJITEPCKUE PacueThl, IPOBOAUTH aHAIN3 OCHOBHBIX
HKOHOMUYECKHUX MOKa3aTesel, BIaaeTh nHopManuen o MexayHapoJHOH IKOHOMUYECKOM
nestenbHOoCcTH 1 MC®DO, yrnpaBisTh Ka4eCTBOM J0KyMeHTHpoBanus U ordetHoctH (ITK-11).

B pe3yabTare udydeHns AUCHUIIMHBI 00YYAKOIIHICS JOJIKEH:

3HamMb

— CoJiepKaHUe 3aKOHOJATEIbHBIX 1 HOPMAaTUBHO-METOJUYECKUX JOKYMEHTOB;
— OCHOBHBIE TPeOOBaHUS K 0()OPMIICHHUIO YIIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB;

— 3Tarbl MPOXOXKJIEHUS JOKYMEHTO000pOTa, PETUCTPALIMIO IOKYMEHTOB;

ymembo
— pa3nu4aTh BUIBI TIOKYMEHTOB, O(DOPMIISTH PEKBU3UTHI,
— o(hopMIIATH yIIpaBIEHUECKYIO JOKYMEHTAIHUIO;

— TIOJTb30BAThCS YHU(DUIIMPOBAHHBIMU IOKYMEHTAMU;

enaoems

— HaBBIKaMH NMPABUIHHOTO U ONEPaTUBHOTO 0(OPMIIEHHS CIYKEOHON JOKYMEHTAIINH;

— COBPEMEHHBIMHU METOJIaMH cOopa, 00pabOTKH, HHTEPIIPETALIUH, XPaHEHHUS U TTepelaun
uHpopmanuu.

4. O0mas TpyA0€MKOCTh IMCIHUILIMHBI U €€ pacnpenejieHue

KOJIMYECTBO 3a4ETHBIX €IUHUIL — 3,
o0mras Tpy10éMKOCTh TUCIUIUIMHEI B yacaxX — 108 4. (B 1. 4. aynuropHbix 9acoB — 30 4., CPC — 69

q.),
pacripeesieH|e mo cemectpam — 1,



dbopma 1 MecTo OTUETHOCTH — SKk3aMeH (1 cemecTp).
5. KpaTtkoe cogep:xaHue TUCHUILIHHBI

CyltHOCTh IETTONPOU3BOICTBA B IOKYMEHTO000POTA.

JIOKYMEHT ¥ CHCTEeMBbI JOKyMeHTaluu. KpaTtkast uCTOpHs pa3BUTHS CIYXKO CHCTEM JTOKYMEHTAIINH B
Poccuu. Enunas rocynapcrBennas cucrema aenonpousBojacta (EI'CJI). Buasl 1okymMeHTOB.
[TpaBuna opopmieHust JOKyMeHTOB. TpeboBanus K opopmiennto 1okyMeHToB. [lopsaok
3aroJHEHUs TUTIOBBIX (popm. JleoBbie muchma.

CocraB U cofiep>KaHue KaJpoBOM JOKYMEHTAIMH, OCHOBHBIE JIOKYMEHTBI, PErJIAMEHTHPYIOIIKE
yIpaBiIeHUE IEPCOHATIOM.

[IpaBuna BHYTPEHHETO paclopsiaKa, IITATHOE pacucaHue, JOIKHOCTHBIC HHCTPYKIIUH, TPYAOBbIE
noroBopa (KoHTpakThl). [lopsaok odopmieHHst TOKyMEHTOB MpU IpreMe Ha paboTy. AHKeTa.
3asBnenue. Pestome. Konuu JOKyMEHTOB: IUIIOM, TpyAoBas KHKKaA. [lopsaok yuera kaapos.
[Topsimox oopmiieHus: JOKYMEHTOB IpH nepeBojae. O0bekTuBKa (Onorpaduueckas cripaBka).
Pacropsxenue TpyaoBoro 1oroBopa (KOHTpakT). PaccMoTpenue TpyJ0BBIX CIIOPOB € TTO3UILIUH
Koncturynuonnoro Cyna P®. [Topsaok HOArOTOBKY M pErUCTpaliiy IPUKA30B 10 JIUYHOMY
cocraBy. TpynoBoii Kogekc P®. Benenue TpynoBeix kamkek. OhopMiieHHE 3aiCH MPUKA30B 110
auyHoMy coctaBy corsiacHo K30T P®. Benenne nuunsbIx aei.

OcCHOBBI OpraHu3aIy JOKyMEHTO000pOTa B COBPEMEHHON OpraHU3aIliH.

Onuck AOKYMCHTOB. COBpeMeHHI)Ie CHoCOOBI M TEXHUKA CO3aJaHuA JOKYMCHTOB. Bo3MmoxHOCTE
ABTOMATU3UPOBAHHOI 00paboTKK MHGOPMAIIUU C TOMOIIBI0 KOMITbIoTepa. Opranusanus
ToKymMeHTooO0opoTa. Ob1ue rnmpaBuiia opraHu3auy 1oKkymenTooooporta. [Ipuem u o6padboTka
BXOJSIIUX JJOKYMEeHTOB. CucTemaTu3anus 10KkyMeHToB. HoMeHknatypa nein, ux ¢opMUpoBaHuE U
xpaHnenue. CoctaBieHue HOMEHKIATypsl Aen. Opopmienue onucu. [IpuHIMIIBI BeaeHNS
3JIEKTPOHHOI0 IOKYMEHTO000pOTA.

6. PazpabdoTunk

MenpHUKOBA IOB, K.9.H., JOIICHT Ka(be,[[pbl TCXHOJOT'MH, DKOHOMUKH O6pa30BaHI/I$I H CCpBUCA.



