Pa3zgea 1. Ucropuueckne acneKThl 1eJ10NMPOU3BOACTBA.

Tema 1. TeopeTuueckne U MeTOAUYECKHE OCHOBBI 1eJIONPONU3BO/CTBA.
[1nan:

1. OcHOBBIHBIE MOHSTHS IETONPOU3BOICTBA.

2. Opranuzants paboTsl C TIOKYMEHTAMH.

Pasznea 2. [IpaBoBoe peryjimpoBaHue 1eJ10NPOU3BOACTBA.

Tema 2. 3akoHoaaTeJIbHOE peryJiupoOBaHue 1eJ0NPOU3BO/ACTBA.
[1nan:

1. 3akoHOAaTENIbHOE PETYIUPOBAHUE JEIONPON3BOJICTBA

2. HopmaTuBHO-TIpaBOBOE pEryJMpOBaHUE JCIONPOU3BOACTBA

Tema 3. HopMaTuBHO-MeTOAHYECKOE PeryJMpPOBaHHe 1eJI0NPOU3BOACTBA
ITnan:

1. HOpMaTI/IBHO'HpaBOBOG peryjiimpoBaHuc ACIOIPOU3BOACTBA

Tema 4. JlokyMeHTallMOHHOe o0ecle4eHHe  YIPABJIEHYECKOH  1esITeJIbHOCTH
npeanpusTHs.

IInan:

1. JlIokyMeHTallMOHHOE 00ecIIeYeHHE YIPABIEHYECKON AESITENIbHOCTH MIPEAIPUSITHSL.

Pazjien 3. TepmuHocucTemMa 1e10NPOU3BOACTBA.

Tema 5.0cHOBHbIE TEPMHUHBI B /1€JIONIPOU3BOACTBE.

IInan:

1. Baxneiiieil cocTaBisIoNIe YaCThIO AETONPOU3BOICTBA SBISETCS TOKYMEHTHUPOBAHHE.
2. 1enonpou3BOACTBO - OJHA U3 (PYHKIIHHA yIpaBIeHUS

Tema 6. TpeGoBanusi k opopmiieHunIo 10kyMeHTOB Ha ocHoBe 'OCT.

IInan:

1. O6nacTe NpUMeHeHus

2. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

3. TpeGoBaHus K OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

4. TpeboBaHus K OJaHKaM JOKYMEHTOB U 0()OPMIIEHHIO JJOKYMEHTOB

5. TpeGoBaHMs K H3rOTOBJIECHUIO, YYeTy, MHCIIOJb30BAaHMIO M XPAHEHHIO OJIAHKOB C
BocrpousBenienueM ['ocymapctBenHoro repba Poccuiickoit ®enepanmu, repOOB CyOBEKTOB
Poccniickoit ®enepanuun

6. CxeMbl pacronoXkeHus] pEKBU3UTOB IOKYMEHTOB

7. O6pa31bl 0JaHKOB TOKYMEHTOB.

Tema 7. IIpo0aemsbl yHupukanuun u cranaapruzanni. @UpMeHHbIN OJAHK — 3J1€MEHT
HMHUIKA opranusanun. TpeGoBanusi kK opopmieHHI0 0J1aHKOB.

I1nan:

1. ITpoGaembl yHHpUKAIMK U CTaHAAPTU3ALIUH.

2. ®upMeHHbIH ONaHK.

3. TpeboBanwus K 0hOpMIIEHUIO OJIAHKOB.



Tema 8. CocTaB peKBH3MTOB JJOKYMEHTA U UX PACIOJIOKEHHE.
[Inan:

1. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTA.

2. PacnioniosxeHne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

Pazgen 4. Opranu3zanuoHHO-PaCOPSAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.
Tema 9. Knaccupukamnusi 10KyMeHTOB.

IInan:

1. ®yHKIUM TOKYMEHTOB.

2. Knaccudukanus JOKyMEHTOB B OpraHU3aIINH.

Tema 10. OpraHu3ainuoHHbIe JOKYMEHTBI (YUpPeAUTeIbHbIE JOKYMEHTHI OPraHu3anuu,
IITATHOE pAacCNHCaHMe, JOKAJIbHbIe HOPMATHBHBbIE AaKThI: MHCTPYKUHH, MPaBHJAa,
MOJIOKEHHU).

IInan:

1. [IpaBuna cocraBieHuUs

2. OpraHu3anoHHbIE JOKYMEHTHI.

3. TpeGoBaHMs K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO

Tema 11. PacniopsigutebHble JOKYMEHThI (IPUKa3bl, pACIIOPSKEHUSs1, pellIeHus]).

IInan:

1. Knaccudukanus pacnopsiiuTeIbHbIX TOKYMEHTOB

2. DTanel NOArOTOBKH PaCOPSAUTENIbHBIX TOKYMEHTOB

3. [Ipouenypa wu3maHug pPACHOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHUSIX KOJUIETHAIBHOTO
MPUHATUSA PELICHUS

4. Ilpouenypa wu3gaHus PaCHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB B YCJIOBHSIX E€IUHOJIHMYHOTO
MIPUHSATHUS PELICHUI

5. [IpaBuna opopMieHus pacopsAIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

Tema 12. IIpaBuiia opopmiieHUsI BHINUCOK U3 JOKYMEHTOB M 3aBepeHUe KOMUIii.
I1nan:

1. [TpaBunia opopmIIeHUS BEITUCOK U3 TIOKYMEHTOB.

2. 3aBepeHue KOIUM.

Tema 13. HHpopManMoOHHO-CIPABOYHbIE JAOKYMEHTBHI: NPOTOKOJ], AaKT, CIpaBKa,
cyKeOHasl ¥ IOKJIAHASA 3aNUCKHU.

IInan:

1. ITpaBuiia opopmiieHHs: TPOTOKOJIOB.

2. IlpaBuna opopmieHHs aKTOB.

3. IlpaBuiia ohopMIIEHUS CIIPABOK.

4. ITpaBuna opopmIIeHHS CITY>KEOHBIX U JOKIAaTHBIX 3aIIUCOK.

Tema 14. IIpaBuiia opopmiieHUs U CTPYKTYPa Ae10BbIX nuceMm. TpeGoBaHus K TEKCTYy.
[Tnan:

1. Ucropus aenoBoro nuceMa

2. Knaccudukarus Ae10BbIX MHCEM



3. Buarsl 1eI0BBIX DHCEM

4. Busibl HEKOMMEPYECKHUX JEJIOBBIX TUCEM

5. Buzibl KOMMEpYECKUX ACIIOBBIX IIMCEM

6. DIJIEKTPOHHBIE TUChMA

7. IlpaBuiia oOpMIICHHUS M CTPYKTYpa JEJIOBBIX ITUCEM

8. TunuuHble OMIMOKHU B SI3bIKE U CTUJIE EJIOBON KOPPECTIOHCHIIUN

Pa3zgea S. [loaroroBka K coctaBjieHUI0 U 0pOPMJIIEHHIO CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB.
Tema 15. Knaccnuxanus ciiyxkeOHbIX JOKYMEHTOB

[1nan:

. ITo cnocoOy ¢ukcarun nupopmaruu

. I1o conepxanuto

. Ilo Ha3zBanuro

. Ilo Bumam gokymeHTam

. Ilo mecTy cocTaBneHus

. I1o cpokam ucnonHeHus

. I1o mpoucxX 0k IEHUIO JOKYMEHTBI
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. I1o ropuauyeckon cuie

9. I1o cTaausiM U3rOTOBJICHUS
10. Ilo cpoky xpaHeHUs

11. ITo poxy nesiTeIbHOCTH

Tema 16. ®@opmy.isip-o6pa3en OpraHu3auMOHHO-PACIOPSIAUTETbHBIX
AOKyMeHTOB. Tpe0oBaHMsl K U3rOTOBJIEHUIO OPraHU3ALHMOHHO-PACTIOPSAUTETbHbBIX
JOKYMEHTOB

Ilnan:

1. OcHOBHBIE MOJIOKEHHS TI0 TJOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABICHUYECKON IEATETbHOCTH

2. YHudukanus ¥ CTaHAapTU3AMMS YIIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB.

3. IlpaBunma odopmiieHHs  yIpPaBICHYECKHX  (OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIX )
JIOKYMEHTOB.

Tema 17. TpeGoBaHus K COCTaBJICHUIO YCTABOB.

ITnan:

1. Pa3zpaboTka yupeauTeabHbIX JOKYMEHTOB MPEIIPUATUS
2. YcTraB NpeAnpHsITHS.

3. OcHOBHBIE TIOJIOKEHUS U MOPSIIOK pa3pabOTKU

Tema 18. Oco6eHHoCTH cocTaB/IeHHs MOJ10KeHUH. TpeGoBaHus K TeKCTaM HHCTPYKIHUH.
I1nan:

1. OcobeHHOCTH COCTABIEHUS MOJIOKEHHH.

2. TpeOoBaHUs K TEKCTaM UHCTPYKLIUH.

Tema 18. Cxema 10KyMeHT0000pOTA.
[Tnan:

1. [TonsaTHE U pa3BUTHE TOKYMEHTOO0OPOTA
2. Pa3ButHe nokymeHTo000pOTa



3. [lonsTHe MOKYyMEHTOOOOpOTA

4. OcHOBHBIE IIPaBUJIA OPraHU3ALUH TOKYMEHTOO00pOTA

5. Cxema IBIKEHHS U TEXHOJIOTHs 00pabOTKH JOKYMEHTOB

6. Perucrpanus 10KyMEHTOB

7. KOHTpOJIb UCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB

8. Cucrema ynpaBieHUs JOKYMEHTOOOOPOTOM Ha OCHOBE Web-TEeXHOJIOTUI

Tema 19. CocTaBiieHue CiyKeOHbIX ITUCEM.

[1nan:

1. IpaBuna opopMIICHUS U CTHIUCTUKA CITY>KEOHBIX ITUCEM.
2. OdopmiieHue cy>KeOHOTO MUCHMA.

Tema 20. OcobeHHOCTH ClIyKeOHBIX TejerpaMM. CBoiicTBa Tesie¢oHOrpaMm.
[1nan:

1. UadopmanimoHHO-CIIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

2. Tenerpamma.

3. Tenedponorpamma.

Tema 21. Beinucka u3 npoTokoJia.

[1nan:

1. Beinucka u3 npoTokoa.

2. IIpaBuiia oopmIiIeHHS BHITUCKU U3 IPOTOKOJIA.

Tema 22. CocraBjieHHe CcHPaBOK. TeXHOJIOTHSI COCTABJIEHHUS JOKJIAJTHON 3alHUCKH.
TexHo0JI0rHsl COCTABJICHHS JOKJIAJXHOM 3alMCKH.

IInan:

1. CocraBiieHH€ CIIPABOK.

2. CocTaBlieHHE JTOKJIAJHOM 3aIIMCKH.

3. CocTaBiieHUE JTOKIAJHOM 3aIMCKH.

Tema 23. TpeGoBaHNs K TEKCTAM aKTOB.
IInan:

1. Akr.

2. CocTaBlicHHE aKTa.

Tema 24. CocTaBjieHHe NPUKA30B. BHIMUCKU U3 MPUKA30B.
[Tnan:

1. CocraBiieHne MpUKa3oB.

2. CocTaBiieHHE BBIUCKH U3 TIPUKA30B.

Tema 25. CocTaBiieHHe pacnopsiKeHHUIl.
I1nan:

1. Paciopsixenue.

2. CocTraBieHHe paclopsHKEHUH.



Tema 26. TexHosiorusi coCTaBJeHUSA JAOroBOPoB. JlOroBopbl MO X0351iiCTBEHHOM
AeATeJbHOCTH. OCO0CHHOCTH COCTABJICHUSI TPYAOBBIX J0TOBOPOB.
IInan:
. TexHoJorus cocTaBjICHUS A0roBOpPOB.
. [TonsiTHe 1 HyHKIMU XO3TUCTBEHHOTO JJOTOBOPA.
. CucreMa X035CTBEHHBIX JOTOBOPOB
. CTpyKTypa IOrOBOPHBIX CBA3€H B XO35UCTBEHHBIX OTHOLLICHUAX.
. Crtoco0b! ¥ MOPAAOK 3aKIFOUEHUS X035 CTBEHHOIO 10r0BOpa
. Ilopsimok npuema Ha paboTy
. IIlyHKTBI TpyZIOBOT'O 1Or0BOpa
. I3MeneHue Tpy0BOro 10rosopa
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. IIpexpaiienue Tpy10BOro 10roBopa
Pa3zgen 6. [lokymMeHTBI 110 JIMYHOMY COCTABY.

Tema 27. IIpuka3ssbl 10 TMHYHOMY COCTABY

IInan:

1. Pa3HOBHHOCTHU IPUKA30B 10 JINYHOMY COCTaBYy

2. YauduuupoBaHHble (GOPMBI TPUKA30B MO JTMYHOMY COCTABY
3. Buapl puKazoB 10 JUYHOMY COCTaBY

4. IloarotoBka u 0opMIIEHHE ITPOEKTA ITPUKA3a

5. Oranel IOArOTOBKH ITPOEKTA IIPUKa3a

6. IlpaBuia opopMiieHHs IPOEKTa MIPHUKa3a M0 JMYHOMY COCTaBYy

Tema 28. TexHosiorusi 3amoJIHEHUs1 JHMYHON KapTouyku coTpyaHuka. CocraBjieHue
XapaKTEePUCTHKHU COTPYAHUKA.

IInan:

1. OcobGenHoCTH OQOPMIIEHUS TUYHON KapTOUKH paOOTHUKA.

2. XpaHeHHE JUYHBIX Je]l paOOTHUKOB.

3. PazpaboTka hopmbl JINYHON KAPTOUKH.

4. 3amosHeHWMEe W BeACHUE JIMYHOM KapTOYKH, a TaKKe BHECEHMS W3MEHEHMH B
NPON3BECHHBIE 3aITUCH.

5. Cpok apXMBHOTO XpaHEHUS IMYHBIX KapTOYEK.

6. OcOOEHHOCTH COCTABIICHHSI XapaKTEPUCTHKH COTPYIHUKA.

Tema 29. Texuosorusi Hanucanusi pesomMe. OCo0eHHOCTH HANMUCAHUS U 3aNOJTHEHUS
aHkeTbl. OCO0EHHOCTH HANIMCAHUS aBTOOMOrpaduu.

IInan:

1. TexHosiOrUs HaNMCaHUS PE3IOME.

2. OcoOeHHOCTH HAITMCAHUSA U 3aII0JIHEHUS AaHKETHI.

3. OcobeHHOCTH HanMcaHus aBTOOHOrpadu.

Tema 30. TexHoorus cocraBjeHus U BeJeHUs JUIHBIX JeJl.
IInan:

1. TexHOIOTHSA COCTABIEHUS JTUYHBIX JEII.

2. Benenuve nuuyHbIX A€



3. Oco0eHHOCTH XpaHEHUS U CPOKU XPAHEHUSI TIMUHBIX JIEII.

Paszpnen 7. U3roroBjieHHe KONMM € JIMYHBIX JOKYMEHTOB, 0(popmiieHHe HA TpadapeTHbIX
0/1aHKaX.

Tema 31. CocraBjieHue nopy4eHuii pykoBoauTeisi. TeXHOJIOrusi HANMCAHUS PACTIMCKH.
[1nan:

1. CocraBneHnue mopydeHud pyKOBOIUTEIS.

2. Pacniucka.

3. TexXHONOTHsI HAMCAHUS PACIIUCKH.

Tema 32. TpynoBasi KHMKKA KaK OCHOBHOI JOKYMEHT O TPY/J0BOii /J1eATeJbLHOCTH.
Bpinncka u3 Tpy10BOH KHUKKH.

[1nan:

1. TpynoBasi KHMKKa COTPYAHHKA.

2. TexHonOrKs 3aroIHEHUs TPYAOBOU KHUKKH.

3. Beinucka u3 TpyJ10BO KHUKKH.

4. TpeboBaHHs K XpaHEHHUIO TPYIOBOW KHUKKH.

Tema 33. CocraBiieHue JOKYMEHTOB 0 CJIyKeOHbIX KOMAHAUPOBKAX.
IInan:

1. JIokyMeHTBI 0 cITyKEOHbIX KOMaHIUPOBKAaX.

2. OcoOEeHHOCTH COCTABICHUS JOKYMEHTOB O CIY’KEOHBIX KOMaHIMPOBKaX.

Tema 34. @opmupoBanue u ogpopMiaeHne JUIHBIX Je1. HomenkiaaTypa geo.
IInan:

1. ®opmupoBaHKE TNYHBIX JEI.

2. OdopmiieHue TNYHBIX JIEN.

3. Homenkmarypa ger.

4. OCOOEHHOCTH COCTaBIIEHUSI HOMEHKJIATYpPHI JIE.

Tema 35. PabGora ¢ JOKyMeHTaMH, COAepKAIIMMH KOMMEP4YECKYl TaiiHy.
PacnozHOBaHMe HCTHHHBIX U NMOAJEIbHBIX JOKYMEHTOB.

IInan:

1. Pabora ¢ toKyMeHTaMHU, COJIEpKaIIMMH KOMMEPYECKYIO TaliHy.

2. Pacio3HaBaHne NCTUHHBIX U noAACIbHBIX TOKYMCHTOB.
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