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HOACHUTEJIBHASA 3AIIMCKA

Meroauueckue ykazaHusi o auciuiuimHe «JOVY» npenHasHayeHbl aiis
peanu3anui TOCYJIapCTBEHHBIX TpPeOOBAaHWNA K MHHHUMYMY COJICpKaHHUS U
YPOBHIO MOJATOTOBKH BBIITYCKHUKOB (J1aJiee€ — rocyAapCTBEHHbIE TPEeOOBaHMS)
M0 CHENHATBHOCTSIM CpeHEero MpodecCuoHaIbHOro 00pa3oBaHus: JKOHOMUKA,
OyXrajJTepcKuid y4eT u KOHTpoJib, MenemkmenT, [Ipaso.

B pesynprare ocBOEHHS NpOrpaMMbl JUCIHHUIUIMHBI CTYJEHT 3a04HOM
¢opmbl 00yueHus (1aj1ee — CTYAEHT) J0JIAKEH:

3HaTh:

— JIeJIONPOU3BOJICTBO HA MIPEINPUITUH;

— MOPSIIOK 3aMl0JIHEHUSI PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB;

— opopmienue BHYyTpuGUPMEHHON, MEK(PUPMEHHON 1 BHEITHEAKOHOMHYECKON
JOKYMEHTAIIIH;

— (QOpMBI KOHTPOJIA 32 MCIOJHEHUEM TIOKYMEHTOB;

— Enunyto 'ocynapcrBennyto cuctemy nenonpousBojactsa (EI'C);

ymems.
— JIOKYMEHTaJIbHO O(POPMIISTH XO3SIICTBEHHBIE OIlEpaIiu.

Meroanueckue ykazaHus COJAEpKaT MpPOrpaMMy JAMCUUILUIMHBI, ITPUMEPHBIN
TEMaTUYECKU  IUIaH, CIHACOK PEKOMEHAYEMOM  JINTEpaTypbl, MEPEUYEHb
MPAKTUYECKUX 3aHATUW, KPAaTKUE IMOSCHEHHUS [0 TEMaM Kypca, BOIPOCHI A
CaMOKOHTpPOJIS, 3aJaHUs IS MPAKTUYECKUX 3aHATUN, 3aJaHUsd JUI JTOMAallHEu
KOHTPOJIbHOM paOOTBHI.

Metonnueckre yka3aHusi HE 3aMEHSIOT YYeOHHMKH, a TOMOTralT CTYJAEHTaM B
M3YUYECHHHM BCEX pAa3[ENOB Kypca M OPHEHTUPYIOT B HCIOJIb30BAHUU HYKHOU
JUTEPATYPBHI.

[Ipuctynass K BBINOTHEHUIO KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM, CIeAyeT MpopadoTaTh
TEOpEeTUYeCKUil Marepuan. [[is yiydlleHus ero yCBOEHHsS HEOOXOJMMO BECTU
KOHCIIEKTUPOBAHHE U TIOCJIE U3yUYEHUSI TEMbl OTBETUTHh Ha BOIIPOCHI CAMOKOHTPOJIS.

B coorBerctBUHM € NpUMEPHOM NIPOTPAMMOM IPU H3YUYEHUs JTUCUUILIAHBI
HEOOXOJMMO BBITIOJIHUTH | JIOMAIIHIO KOHTPOJBHYIO pabOTy, MPAKTUYECKUE
3aHATHUSL.



IMPUMEPHBIA TEMATUUYECKHUM ILTIAH
BBenenue

Pazgea 1. [lenonpou3BoacTBo Kak cepa ynpaBJIeHYECKON 1eATeJIbHOCTH
npeanpusATHSA

Tema 1.1 [JoxymeHnTanus

Tema 1.2 [lenoBasi KOppECTIOHACHIINS

Tema 1.3 JlokyMeHTaus 1o AHEKHBIM U (PUHAHCOBO- PACYETHBIM OIepaIusM

Tema 1.4 JlokymeHTanus o KOMMEPUYECKON AEATEIbHOCTU MPEPUATHS

Tewma 1.5 Jlokymenranus mo BO/I

Pazgea 2. TexHosorusi padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH Ha Ipeanpustuud (B
Gupme)

Tema 2.1 Opranu3zainus 1eJ10Npor3BOICTBA
Tema 2.2 Komnbrotepu3saius J1eJI0IPOMU3BOICTBA
INPUMEPHOE COAEPXAHHUE JUCIHUITJINHBI

BBEJIEHUE
CTylleHT IOJKEH:

Hmembs npeocmasnenue:

— O pOJIM M MECT€ 3HAaHWW MO AMCIUIUIMHE B MPOLIECCE OCBOCHHUS OCHOBHOU
npodeccuoHaIbHON oOpa3oBaTebHOMN IPOrpaMMBbl 1o
CHEIHATbHOCTH.

[Tonsatue o JJOY. Pons ZIOY B opranuzanuu ynpaBieHUs TPEAIPUATUEM.
OCHOBHBIC TIOHSTUS U OIpeEeNieHus] B 00JiacTu Jenonpou3BoacTBa. CBs3b
JUCHUUIUIMHBI <«JICJIONPOU3BOJICTBO» C JAPYIMMHU JAUCHUIUIMHAMH. 3HAYEHUE
JTUCITUTUTUHBI JJISI TIOJITOTOBKY CTIEIIUAIMCTOB SKOHOMUYECKOTO TTPOQUIISL.

MCTOI[I/I‘IGCKI/IC YKRa3daHnus

TepMHH «1€TONPOU3BOICTBO» XapaKTEPU3YET COBOKYMHOCTb PAadOT
0 JOKYMEHTHPOBAHHUIO YIPABJIECHYECKOW JIEATEIBHOCTH  YUYPEKIAECHUU,
NPEeANPUATANA U OpPTaHU3ALMI U 110 OpraHu3aliyi B HUX JOKYyMEHTO00O0pOTa.

OcHOBHBIE 3aJ1a4u JIEJIONPOU3BOJICTBA: OTPAXKEHUE YNPABICHUYECKOH,
MIPOU3BOJICTBEHHON U MHOM AEATEIbHOCTHA NPEANPUITUS B COOTBETCTBYIOLIUX



JOKYMEHTaX W o0ecleueHre ParMoHAIBHOTO HCIIOIh30BaHHUS JOKYMEHTOB B
JIETTIOBOM MPAKTUKE MPEATPHUSITHS.

JIOKyMEHTBI ~ 3aKpEIUISIIOT  MPOU3BOACTBEHHBIE OTHOIIEHUSA, Kak
BHYTPU TPEANPUATUSA, TaK C JPYTUMHU MOPEANPUSITUIMU U OPraHU3aALUSIMU.
OHU BBICTYNAIOT B BHUJIE€ MMCbMEHHOTO JI0KA3aTeNbCTBA MPU BO3HUKHOBEHUU
CIIOPOB (MMYIIECTBEHHBIX, TPYJIOBBIX U HHBIX), KOTOPbIE PACCMATPUBAIOTCS
IrpaKIaHCKUMH, apOUTPAKHBIMU U TPETEUCKUMHU CYJIaMH.

PabGora ¢ mokyMeHTamu JI0JbKHA OBITH YE€TKO OTpaboTaHa, 4TOOBI HE
OTBJIEKATh PAOOTHUKOB OT IJIABHBIX MPOU3BOJCTBEHHBIX 1IeJIeH TPEATPUITHSI.
[{enecoobpa3HOCTh — OCHOBHOM MPHUHIUIT OpTraHU3aIldU JEIOMPOU3BOACTBA U
KPUTEPUH OLICHKH COCTOSHUS JIOKYMEHTO00O0pOTA.

Bonpocsl A1 CaMOKOHTPOJIsE

p—

. Uto noHumaeTcs noJi Ae10nporu3BOACTBOM?

OCHOBHBIE 337]a4U JETONPOU3BOACTBA?

Kaxkoe 3HAUECHHE AMeEET npaBUJIbHAS OopraHu3aIus
JIEIOMPOU3BOCTBA?

bl

Pa3znea 1. JEJOIIPOU3BOJACTBO KAK C®EPA YIIPABJEHYECKOH
JEATEJBHOCTU NPEAIIPUATUN (PUPMBbI)

Tema 1.1 lokymeHTanUSA

CTyneHT JOJKEH:

3nams:

— BHUJBI U KJ'IaCCI/I(l)I/IKaIII/IIO JAOKYMCHTOB,
— OCHOBHBIC PCKBU3UTHI JOKYMCHTOB U IIpaBUJIa UX COCTABJICHUA U O(I)OpMJ'IGHI/I}I;

ymems.
— COCTaBIIATH U OQOPMIIATH PEKBU3UTHI IOKYMEHTOB.

WupopMalluoHHO — CHOpaBOYHOE OOecTeueHUs MPEANpUiTUs  Kak
Ba)KHEMILEE YCIOBUS €ro (PyHKIMOHUPOBAHMS B YCIOBHIX PbIHKA. JIOKyMEHT, €ro
OIIpE/IETIEHUE, COCTABHBIE YACTH.

Bunbel nokymeHToB B AenonpousBojacTBe. Knaccudukanus T0KyMEHTOB 110
BUJIAM  JEATENbHOCTH  MPEANPUATHS, T[O  HA3HAYEHUIO,  COJEPKAHUIO,
IPOUCXOXKIEHUI0, HOcUTENIM MH(popMmaiuu. OCHOBHbIE PEKBU3HUTHI JTOKYMEHTOB,
dopMyiap. YHUPHUKAIUSA W CTaHAAPTH3ALUs KAaK METOJbl COBEPILIECHCTBOBAHUS



JOKYMEHTOB.  EnnMHass  rocylapcTBeHHas  CHCTEMa  JOKYMEHTALMOHHOI'O
obecrnieuenus ynpasienus (I'CIOY).

TpeboBanus k coctaBieHuto u ohopmieHuto okymentoB mo I'CJJOY 6.38-
90 «YuuduuupoBaHHble cucteMbl JoKyMeHTanun» u o I'CJHOY.

IIpakTuyeckoe 3aHsaATHE
MeTtoauyeckue yKasaHus

JIroOble ympaBiIEHYECKHE MPOLECCHl OCHOBBIBAIOTCA Ha IepepadoTke
uHpopMmanuu. OCHOBHBIM HOCHUTENIEM HH(GOpMalUU SBJISIOTCA JOKYMEHThHl Ha
OyMmaxxHOU ocHOBe. B HUX (DPUKCHPYIOTCS pelleHus, TIaHbl U OTYEThI, KOHKPETHbIE
nporpaMMbl pabOT W JOTOBOPHBIE OTHOILEHUS, MPU KX MOMOUIM MEeperarTcs
YIPABIEHYECKUE KOMaH/IBI.

VYhopaBneHueckass ~ JAEATEIBHOCTh  NPHCYHIa  BCEM  YUPEKICHUSM,
MPEANPUATHSIM U OPraHU3alUsAM 0001 GUPMBI COOCTBEHHOCTH.

B mpouecce ymnpasienus cobupaercs, oOpabaTbIBaeTCi U IEpeaacTcs
OTPOMHOE KOJM4eCcTBO HH(PopMauuu. DPPEeKTUBHOCTH YIPaBICHUS 3aBHCUT OT
o0beMa, ONEpaTUBHOCTH M JOCTOBEPHOCTH HSTOM HMH(OpPMALUU, [OITOMY
MOJIaBJIAONIAS €€ YacTh (PUKCUPYETCS B IOKyMEHTaX.

JIOKYMEHT — 3TO CpEACTBO 3aKPEIUIEHHs pa3jIMYHbIMH croco0aMu Ha
CHEeLMAbHOM Marepuasie uHpopMauuu o (akTax, COOBITUSAX SIBICHUAX
00OBEKTUBHON EHCTBUTEIHLHOCTH U MBICIIEHHON JAESITEILHOCTH YEJIOBEKA.

JIOKYMEHTBl ~ YUPEXKIACHUM, NPEAUPUATUNA W  OpPraHU3aluil  IPUHSITO
pa3iuyaTh IO BUJAM JAEATEIbHOCTU. BhIIENsI0T Tpu Hanboee KpymnHble TPYTIbL:

— OpPraHU3alMOHHO — PACIOPAAUTENbHAS JOKYMEHTALINS;

— (UHAHCOBO — pacyeTHas TOKyMEHTALIUS;

— JIOKYMEHTALIHS 110 CHA0)KEHYECKO- COBITOBBIM ONEPALIUSIM.

Knaccudukanus JOKyMEHTOB — 3TO pacHpeliejieHue MX Ha TPYyIIbl 110
onpeJeNeHHbIM Npu3HakaM. lIpaBuibHas JOKyMeHTanusi o0Jier4aeT UX MOMCK,
dbopmupoBanue nen. JJokyMeHThI JensT:

— 10 cpeAcTBaM (UKcallMy U HOCUTENSIM HH(OpMaIuy;

— 110 HAUMEHOBAHMUIO;

— 110 IIPOUCXO0XKICHHUIO;

— IO CTEIIEHU CEKPETHOCTH;

— MO JUIUTEJIbHOCTH;

— 110 opme;

— 110 CPOKaM XpaHEHHS.

CyliecTByIOT OINpEAeNIeHHbIE TPEOOBaHUS U HOPMBI CO3JaHUsl JTOKYMEHTOB. OHU
3aKpEIUIIOTCS 3aKOHOJATENbHBIMU akTaMu, EnnHon ['oCynapcTBEHHOM cHUCTEMOM
JIEONPOU3BOACTBA, HHCTPYKIUsAMU ['ocoanka PO, Mundpuna PO, 'OCTamu.

Bonpocsl Aj1s1 CAMOKOHTPOJIA
1. Yrto Takoe TOKyMeHT?



2. Ilepeuncnute BUABI OPraHU3aLMOHHO — PACHOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB,

KaKOB IMOPSIOK UX 0(hOPMIICHUS?

Knaccudukanus 10KyMeHTOB?

4. PacckaxuTe O €AMHBIX MPAaBWIAX JOKYMEHTHUPOBAHUS YIIPaBIECHYECKOU
JEeSATEIbHOCTH.

5. Packpoiite Bce peKBU3UTHI CIIyKeOHBIX JOKyMeHTOB coriacHo ['OCT 6.38-
90. Pacckaxkute 00 X pacloOI0KEHUH HA TOKYMEHTE U O(POPMIICHUH.

W

Tema 1.2. lesioBasi KOppeCNOHeHUNS
CTyneHT 10JIKeH:

3HaAMmMb:

— BU/IbI JICJIOBOM KOPPECIIOH ICHIINH.

KoppecnonaeHuus, nousitue, CymHOCTb.

Bune! koppecnionaenunn Ha npeanpustuu. [lepenncka — ojHa U3 OCHOBHBIX
(hopM KOppeCOHAECHIIMU, €€ Ha3HAYEHUE, PEKBU3UTHI, YUET U XpPaHCHUE.
AJIMUHUCTpATUBHBIC OJIAHKHU.

Koppecnonaenuus Bxoadias, cXoasauias, BHyTPEHHSIS.

MeToanuyecKkue yKazaHus

B nmnpaktuueckor JEATENBHOCTH TIOJ KOPPECHOHJACHIMEH IMOHUMAKOT
COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, KOTOPBIC COCTABIISIOTCA HA MNPECANPHUITHH, T.K.
MapTHEPHI JOJKHBI TTOJIJIEPKUBATh MMOCTOSIHHYIO CBA3b JIPYT C APYTOM, CO CBOMMHU
KIMCHTaMd W TPA 3TOM  HEOOXOJMMO TPEACTABIATh  JOKa3aTelIbCTBA
3aKJIFOUEHHOTO COTJIAIICHUSI, OTHPABISATH 3aKa3bl WM COOOIICHUS O MPHUHSTHIX
pEIICHUSIX.

OtnpaBneHHas U MOJyYEHHAs! KOPPECTOHACHIINS XPAHUTCS B APXUBE MPEANPUSITHS
U SBJISIETCS JIOKA3aTEIbCTBOM NPUHATHIX pelleHuil. PaboTy Haja cocTaBieHuEM
JOKYMEHTOB Ha3bIBAETCS JOKYMEHTUPOBAHUEM.

JIOKyMEHTUpPOBaHHUE — 3TO COBOKYIHOCThH MPOIIECCOB IO CO3JAHUIO0 BCEX
BUJOB JOKYMEHTALIMU, OTPAXKAIOWIEH ACATEIbHOCTh YUPEKIACHUS, NMPEANPUATHS,
OpraHu3anMd. JTO  BaXHEHIIasg CcOCTaBHAasg  4YacTh  JEJIONPOU3BOJCTBA.
JIOKyMEHTUpPOBAHUE BKIIFOYAET:

— COCTaBJICHHUE MTPOEKTA JIOKYMEHTA;

— COIJIACOBAHUE MPOEKTA IOKYMEHTA;

— MPOBEPKY MPaBUILHOCTH O(OPMIICHHSI IOKYMEHTA;

— YTBEPKJICHUE TOKYMEHTA PYKOBOAUTEIIEM;

— pErucTpanmio.

Cucrema JOKYMEHTHPOBAHHUS TMPEANOJAracT HAIWYUE OIPEICICHHBIX
TpeOOBaHUM ¥ HOPM  CO3JaHUA  JIOKYMEHTOB, KOTOPBIE 3aKpPEILISIIOTCS
3akoHoAaTenbHbIMU akTamu, EI'CIl, wuncTpyknusmu ['ocOanka, MuHbuHa,
I'OCTamu u 1.1.



B nmoxkymeHTanMOHHOM  OOecliedyeHHM  MPEANpUATHS, OpraHHU3al|H
BBIJICJIAIOT TPU IPYIIIBI JOKYMEHTOB:

— BXOJAILHNE;

— UCXOJIAILHNE;

— BHYTPECHHHE.

Enunblii mopsaok cocTaBieHHs, OPOPMIIEHUS U OpPraHu3aluud padoOThl C
JOKYMEHTAMHU  3aKpEIUIACTCS  HMHCTPYKLUMEH IO  JACJIONPOU3BOJACTBY  HA
IPEAIPUITHUSAX.

Bonpocel 1j11 CaMOKOHTPOJISA

Kakwue BUIbI TOKyMEHTOB BHI 3HaeTe?
JIOKyMEHTHUPOBaHUE, €T0 CYIITHOCTh H OpraHU3aIusl.
O06paboTKa MOCTYMAIINX JOKYMEHTOB.
O6paboTka OTHPaBISIEMBbIX JOKYMEHTOB.

[Topsimok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMH.

DN AW =

Tema 1.3. OprannzaunoHHoO-pacnopsiauTeabHas Jokymenrauus (OP /1)
CTyIleHT TOJKEH:

3HAMb.
— Buasl OP/I;

ymemy:
— cocTtaBiATh 1 opopmirsite OP/L.

3HayeHue U 00IIas XapaKTepUCTUKA OPTraHU3allMOHHO- PaCHOpSAUTEIbLHON
JIOKYMEHTAIINH, €€ BU/IbI:
— OpraHu3aIlMOHHbIE: YCTaBbl, MOJIOXKEHUSI, CTPYKTypa U IITaTHAs YUCJICHHOCTD,
IMITATHOE paclHCaHWe, IMpaBuja BHYTPEHHEro paclopsaka, JAOJKHOCTHbBIE
UHCTPYKIIMU paOOTHUKOB;
— pacnopsauTeNbHAs: M3JaBacéMas Ha OCHOBE e€JWMHOHAdaius (IpUKa3bl,
pacropsiKeHus );
— JIOKYMEHTUPOBAHUE JESITEIbHOCTU KOJUIETUAJIBbHBIX OPTraHOB: MMOCTAHOBIICHMUS,
pelieHus, MPOTOKOJIbI;
— UHG(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHAS: 3asBJICHUS, CIY>KEOHbIE MUCHbMa, TEJIErpamMMBl,
(hakchl, TeNEeKChI; JOKIaAHbIE (CITyKEOHBIC) 3aMUCKHU, aKThl, CIIPABKHU.

TpeboBaHUs K UX COCTABICHUIO U OPOPMIICHHUIO JOKYMEHTAIIUH.

IIpakTyeckue 3aHATHS



MeTtoauveckue yKasaHus

JlokymeHTaIus PEANPUSTHs BKIIFOYAET B ce0s1 pa3InYHbIC TI0 HA3HAYCHUIO U
MOPSIAKY MCIIONB30BaHUSI TPYIIBl JOKYMEHTOB. B cocTaB oOpraHu3aiuoHHO-
pacropsiIuTEIbHON JOKYMEHTAIMM BXOJAT CIIEIYIOIIME BUJBI yIPaBICHUYECKHUX
JIOKYMEHTOB:

— OpraHU3alMOHHBIE;

— pacnops,ANTENIbHBIE;

— JOKyMeHTanusi ohpopMIICHHAsI TPYA0OBBIMH MIPABOHAPYIICHUSMU;

— MHGOPMAIIMIOHHO-CIIPABOYHBIE.

OTU JTIOKYMEHTHI JOJDKHBI COCTABIATHCS U OQOPMIIATHCS B COOTBETCTBUU C
I'OCT P.6.30-03 «Cucrema  OpraHu3alldiOHHO —  pacIOPSAIUTEIbHON
nokyMmeHTaruu. TpeGoBaHus K oQopMIIeHUIO» U «YHUDUIIUPOBAHHAS CHUCTEMA
OpraHU3allMOHHO- pacnopsautesbHo nokymeHTauum» (YCOPJ), co3paromneit
B3aMMOYBSI3aHHBIE KOMITJIEKCHI JOKYMEHTOB, 00CCIICUMBAIONTUX OPTaHU3AIMOHHO-
PaCHoOPSAUTENBHYIO IESITEIbHOCTh IPEANPUITUN U OpraHU3aLIUM.

Kommieke B3aMMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOIIUX CTPYKTYPY,
3aaud ¥ QYHKIIUU TPEINPUSATHSI, OpraHU3aIUIo ero padoThl, MpaBa, 00I3aHHOCTH,
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA M CHEHUAIMCTOB MPEANPUITHS, Ha3bIBACTCS
OpraHU3allMOHHBIMU IOKYMEHTaMHU.

PacniopsigutenbHas  [€SATENbHOCTh NPEANPUATUS  JTOKYMEHTUPYETCS, B
OCHOBHOM, IIOCPEACTBaM W3JIaHMsI TPHUKA30B PYKOBOJIUTEIEM, a MO TEKYIIeM
OIIEPaTUBHBIM BOIIPOCAM — PACIIOPSKEHUN U YKAa3aHUM.

Bomnpocsl 17151 CaMOKOHTPOJIsE

1. Buger OP/I.

2. lIpaBuna cocTaBiICHHs IPUKA3a.

3. IIpaBuna cocraBieHus NpOTOKOIa. BUabsl mpoTOKONIOB.

4. TlpaBuia cocTaBiI€HUS aKTOB.

5. IlpaBuna cocraBieHuss U OGOpPMIIEHUS AOKIAAHBIX M OOBSICHUTEIBHBIX
3aMMCOK, CIPABOK.

6. Bupl 1€710BBIX TUCEM.

7. TpeGoBaHusl, MPEAbSIBICHHBIE K COCTABICHUIO JIEJIOBBIX TTUCEM.

8. [IlpaBuna cocraBiieHHs JOKyMEHTalud, OGOPMISIONIEH TpYyJA0BbIE
MIPaBOHAPYIICHUS.

MeTOIII/I‘leCKI/Ie YKa3zaHusl

PacnopsnutenbHas JeATEIbHOCTh OPraHOB YMPABJICHUS BKIIOYACT
pelieHre Bompoca Mmoadopa M pPacCTAaHOBKU KaJpoB, MpUeMa TpaxaaH Ha
pabotTy, TmepeBoja Ha Jpyryro palOoTy W YBOJbHEHHUA. JIOKYMEHTHI,



CO3/1aBa€Mbl€ IMPU 3TOM COCTABJISIOT TPYyHNy JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY
cocraBy. K HUM oTHOCATCS:

— TPYAOBBIE KOHTPAKTBHI,

— MPHUKA3bI MO JIMYHOMY COCTaBY;

— TPYJOBbIE KHUXKKHU;

— JIu4HbIe KapTouku hopmbl T-2;

— JIMYHBIE JIET1a;

— JIMLIEBBIE CYETA 10 3apabOTHOM IJIaTe.

[Ipu odopmieHHH MOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy HE CIEAyeT
3a0bIBaTh, YTO TPYAOBBIC IMPABOOTHOILICHUS MPEANPUITHS C PaObOTHUKOM
perymupyercs K30T P®, a nepconanpHble gaHHbIC TpaxkaaH 3akoH PO «O06
uHdopmaruu, uHPOpPMATH3AIMKA W 3amuTe HUH(POpPMAIMKW» OTHOCUT K
KaTeropuu KOHPUACHIINAITBHON HH(OpMAIUH.

Bomnpocs! 1j1s1 cCaMOKOHTPOJISE
1. KakoB nopsiiok npuemMa, yBOJIbHEHHS], TepeBoAa paOOTHUKOB?
Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TPYAOBBIX KOHTPAKTOB.
[Tpukassl 1o tuaHOMY cocTaBy. OcoOeHHOCTU ODOpMIIEHUS.
Ha3naueHnue TpynoBbix KHMKEK. [IpaBuna 3anosHeHus.
Ha3HaueHne TMYHBIX KapTOYEK, INYHBIX JCII.
Oco0OeHHOCTH COCTaBJICHUS JIMYHBIX JIOKYMEHTOB: 3asBIICHUH, pe3loMe,
aBrobuorpaduu u T.1.

ARl

Tema 1.5 JlokymeHTAauMsl 1O [J€HEXKHbBIM M (PUHAHCOBO-PACYETHBIM
onepanusaM
CTyneHT JOJKEH:

3HAMb.
— OPraHUu3alIMOHHO-PACIIOPAIUTCIIBHBIC JOKYMCHTEI q)HHaHCOBOI‘O XapaKTepa,

ymemb:
— 0(hOpMIATH TOKYMEHTHI.

3HaueHue U oO0mIasi XapaKTePUCTHKA JOKYMEHTOB 110 JICHEXKHBIM H
(UHAHCOBO-PACYETHBIM OIepalysM. CocraBnenue U odopmiieHne
OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSANTENBHBIX  TOKYMEHTOB  (DMHAHCOBOTO  XapakTepa:
CIIy’)KEOHBIX THCEM, aKTOB CHPABOK, JTOBEPEHHOCTEH. PEKBU3HUTHI JOKYMEHTOB,
HCIIONIb3YEMBIX B CHCTEME PacueToB ¢ 0aHKOM, TpeOOBaHUS K UX 0(OPMIICHHIO.

IIpakTyeckue 3aHATHS



MeTtoauveckue yKasaHus

JIOKyMeHTBl 1O (PUHAHCOBO-PACUETHBIM OIEpalUsiM HUMEIOT BaXHOE
3HAUEHUE I PYKOBOJACTBA M OCYUIECTBIEHUS (PUHAHCOBO-XO35HWCTBEHHOU
NEATEbHOCTU TPEANPUSTUR M OpraHu3anuil. OTH JOKYMEHTBI  SIBIISIFOTCSA
MUCHbMEHHBIM  TIOATBEPKIACHUEM  OCYIIECTBIEHUS  (PUHAHCOBO-PACUYETHBIX
olrepaluii UM mpasa Ha ux copepiieHue. Jlrobas puHaHcoBo-pacueTHas ornepanus
MOXET OCYIIECTBIATHCS HAa OCHOBAaHUU JIOKYMEHTOB M JIOJKHA CBOEBPEMEHHO
OQOpPMIISITECS COOTBETCTBYIOIIMMU JIOKYMEHTaMH. 3Hau€HUE JIOKYMEHTOB I10
(DMHAHCOBO pacyYETHBIM ONEpPAIMSIM BEJIUKO HE TOJBKO JJisi OOOCHOBaHUS
XO3STUCTBEHHBIX JCUCTBUM, HO W IS KOHTPOJISA 32 COOJIIOJICHHEM JCHCTBYIOIIETO
3aKOHOJIATENhCTBA, IEIECO00PA3HOCTHI0 XO3sIMCTBEeHHBIX omepaiuid. (KonTpoib
MPOU3BOANTCS TJAaBHBIM 00pazoM B (QopMe JOKYMEHTAIBHBIX PEBU3UNA U
MIPOBEPOK).

[TocpenctBOM  TOKYMEHTOB  MPOBOJAWTCS  AHAIW3  XO3SIMCTBEHHOU
JEATEbHOCTU, JIOKYMEHTaJIbHblE peBU3UU. JIOKYMEHTBI MOTYT CIIyXHUTb
MCTOYHUKOM JO0Ka3aTeJbCTBA XHUIUEHUMU, 3JI0yNOTPEOJICHUNH MOMKHOCTHBIX JIUIL,
HapylleHue (UHAHCOBO-pacUeTHOM  AMCUMIUIMHBL. [lpu paccMoTpeHuu nen B
Cylax W apOuTpaxkax OHU HCIOJIb3YIOTCS B KAaueCTBE OCHOBHOI'O HCTOYHMKA
JOKa3aTENbCTB.

BoabmMHCTBO  TOKYMEHTOB 1O  (PMHAHCOBO-PACUYETHBIM  OMNEpAIUsIM
oopMIIsieTCss Ha CTaHAAPTHBIX OJlaHKaX, Ha THUMOBBIX (hopmax, pa3paOOTaHHBIX
cneunasibHbiM  LlenTpansHbiM  bankoMm, [leHTpanbHbiM — CTaTUCTUYECKUM
VYupasnenuem. [Ipumenenne yHuGUIIUPOBAaHHBIX (POPM JOKYMEHTOB YIPOIIAET UX
COCTaBJICHHE, TOBBINIACT KYyJIbTypy OGOpMIICHUS U JEHCTBEHHOCTh KOHTPOJIS,
YOpOIIaeT UX XpaHEHHE, CIOCOOCTBYeT MeXaHu3aluuuh oOpaboTKH, COKpamiaer
pPacxopl IO UX U3TOTOBJIEHUIO.

CryneHTaMm HE0OXOIUMO TMO3HAKOMUTHCS ¢ HOPMATHUBHBIMU JOKYMEHTAMU
Ul paboThl Oyxrantepuu, HHCTpYKuusamMu b nis cocraBieHus: TOKyMEHTOB JIJist

pacdcTOB MCKAY KIIMCHTAMU U OaHKaMH.

Bonpocel 1j11 CaMOKOHTPOJISA

1. Bunbr  10oKyMeHTOB 1O (MHAHCOBO-PACUETHBIM  OTEPALIMSIM.
TpebGoBanus k opopMICHHIO.

2. HopmartuBHBIE OCHOBBI pabOTHI OyXTalTepUH.

3. JIOKyMEHTBI, KOTOPHIMU OQOPMIISIETCS OTKPBITUE PACUETHBIX
CUETOB.

4. Kto w3 pabOTHUKOB TPEANpPUATHS HMEET MPaBO IOANHCHIBATH

OAHKOBCKHE U KaCCOBBIE JOKYMEHTHI?

3. KTo mpoBOAUT pEBU3HIO KACChI U COCTABIISIET KT PEBU3UH KACCHI?
6. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI IUIATEKHOTO TOPYUYEHHUS.
7. Oco0EHHOCTH COCTaBJIEHUSI TAPAaHTUIHBIX MUCEM MO (PUHAHCOBBIM

BOIIpOCaM.



Tema 1.6 lokymeHTAIIUSI IO KOMMEP4Y€eCKOM 1eATEJIbHOCTH NMPeINnpPUsITUSA

CTyneHT JOJKEH:

3HAMb.
— HOpPAI0K Oq)OpMJ'ICHI/ISI JOKYMCHTOB, HCKOBLIX BaHBHeHHﬁ, HaKJIaIHBIX

yMemy:
— 0pOpPMIISITH JOKYMEHTHI.

3HaueHre © OO0mIas XapakTEPUCTHKA JOKyYMEHTOB II0 KOMMEpPYECKOMH
NEeATENbHOCTU NMpeanpuaTus. JJokyMeHTalus 1o TOBAPHBIM OIEepPaLIUsIM.

[Topsimok odopMmieHuss TOTOBOpa IOCTABKH, MPOTOKOJA PA3HOTJIACHHA K
JIOTOBOPY, aKTOB, MPETEH3MOHHBIX IMHCEM, MUCKOBBIX 3asABICHUH, KaCCAIMOHHBIX
»Ka100, HaKJIaJHBIX.

IIpakTH4yeckoe 3aHsATHE

MeTtoauyeckue yKasaHus

JIOKyMeHTaIus 0 KOMMEPYECKOW E€ATEIbHOCTH NPEANPUATHS COCTABIISET
3HAYMTEIBHYI0 4YacTh BCEH JOKYMEHTAIlMM COBPEMEHHBIX MPEANPUITHI B
YCIOBHSIX PBIHOYHONW 3KOHOMHKHM, KOIJAAa HPEANPUATHS HMEET BO3MOXXHOCTb
CaMOCTOSITEJIBHO 3aKJIIOYHUTHh JIOrOBOP C IOCTABUIMKAMH CBIPbS, MaTEpHUaJOB,
TOIUIMBA, OOOPYJIOBAaHUSA U CAMOCTOSITENBHO pPEAM30BaTh CBOKO MPOIYKLHIO Ha
PBIHKE, HAJIAXKUBATh IIPOYME U JUINTEIBbHBIE SKOHOMHYECKHE CBS3U. bBICTpOTa M
MPaBUIBHOCTb OQOPMIICHUS KOMMEPYECKUX JOKYMEHTOB CHJIBHO BIMSET Ha
MOJIy4YEHHE KOHEYHOrO IOJIOKUTEIBHOIO pe3yJibTara. Bce HOKYMEHTBI TOIKHBI
ObITh MPAaBWIBLHO O(GOPMIIEHBI, UMETh IOPUIUYECKYIO CHUJTy, TaK Kak B clydae
BO3HUKHOBEHHUS XO3AMCTBEHHBIX CIIOPOB OHHU SBJISIOTCA OCHOBAaHUEM  JUIS
pEeIbsIBICHUS IPETEH3UI U 00palieHnii B ApOUTpaKHbIE CyAbI.

OCHOBHBIM KOMMEPYECKHM JOKYMEHTOM SBISI€TCA JOroBOp ( MOCTaBKH,
KyIUIU-TIPOAaXXH, KOMHCCMM U T.A.). CyllecTBYeT ONpENEeNICHHbIA MNOPSIOK
3aKJIFOYEHUS] JIOTOBOPA, @ CPOKM HMX HCIIOJIHEHUS PEryJUPYIOTCS IEHCTBYIOLIUM
3aKkoHO1aTeIbCTBOM PO.

[TapamiensHO ¢ AOTOBOPOM OQOPMIISIFOTCS cueTa-QakTyphl ISl OIUIATHI
TOBapa IO JOTOBOPY, HAKIAJHBIE NOATBEPKAAOLIME OTTPY3KYy TOBapa, AaKThI
IIPUEMKH MTPOAYKLMH, ITOCBUIAIOTCS OTIPY304YHBIE TEIETPAMMBI.

IIpy HapylIeHuM yCIOBUN JOrOBOpA IO KOJIMYECTBY, KA4ECTBY, OIJIAaTE U T.
1. COCTABJISIFOTCS IPETEH3UU.

s paspenieHusi ciopoB B ApOUTPa)KHOM CYJI€ COCTABIISIIOTCS HCKOBbBIE
3asIBJIICHUS.



Bonpocsl Aj1s1 CAMOKOHTPOJIS

1. 3HayeHne KOMMEPUYECKUX TOKYMEHTOB ISl IPEAIPUATHS.

2. Tlopsnok 3akmroueHus U 0(OpPMIIEHHSI JOKYMEHTOB MOCTaBKH U KYIUIN-
MIPOTAKH.

3. IlpaBuna odopmieHUsT JTOBEPEHHOCTEH HA TMOJy4YEHUE TOBAPHO-
MaTepualbHbIX EHHOCTEH

4. Tlopsimok opopMieHus: CHETOB-PaKTyp, HAKJIATHBIX.

5. Tlopsanok oopMiieHHs] TPETEH3UM U UCKOBBIX 3asIBJICHUHU.

Pasgen 2. TEXHOJIOTUS PABOTHI C JOKYMEHTAMM HA
MPEANPUATHAMN (B OPUCE)

Tema 2.1. Opranusanus 1eJI0NPOU3BOACTBA
CTyneHT JOJKEH:

3HAMb:
— CTPYKTYpPY ¥ QYHKITUH CITY>KO J1€TIOMPOU3BO/ICTRA;
— HOMEHKJIATypy AeI;

— oopmiieHrE apxuBa Je;

— TOPSAZIOK PETUCTPAIUU U UHACKCAIIUU;

ymemb:
— 0(OPMIISTH PETUCTPAIIMOHHYIO JOKYMEHTAIIHIO;
— oopMIIATh Aena Uil clayu B apXHUB.

Ctpykrypa u GQyHKIMU choyx0 ngemonpousBojicTBa. JlOMKHOCTHOU U
YUCIIEHHBIH cOCTaB  paOOTHUKOB ciyk0  aenompousBojacTBa. (OCHOBHbBIE
HOPMATHUBHBIE MAaTEPUAJIBI.

Opranuzanusi JOKYMEHTOB B  JEJNONPOU3BOACTBE. JlOKYMEHTOOOOPOT,
JOKYMEHTOIOTOKH, WX BHIbI. Perucrpamus W WHACKCUPOBAHUE JIOKYMEHTOB.
Kontpons wucnonnenus. Cucremaruzauus JT0KyMeHTOB. HomeHknatypsl nen,
MOPSAZIOK COCTaBJICHUS U OPOPMIICHUS.

®opMupoBaHHE €I B AENONPOU3BOACTBE. I10Ar0TOBKA JOKYMEHTOB K apXUBY
xpaneHus. [lonstue 00 odKcmepTH3e LEHHOCTH  JOKYMEHTOB. (OCHOBBI
3aKoHoAaTenbCTBa PO u apxuBax.

HpaKTH‘IeCKOC 3aHATHE

MeTtoanyeckue ykazaHus



B mpouecce ympaBnenusi tpeOyercs ObicTpas W KadecTBEHHas oOpaboTka
Bceil gokymeHTanuu. OpraHuzamusi padoThl C JOKYMEHTAMH Ha MPEAIPUSTHH,
VUPEXKICHUU WM OpraHu3allud JOJKHA BKJIOYAaTh B C€e0s pallMOHAIbHBIN
JIOKYMEHTOOOOpOT,  cO3/laHhe  MH(OPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX ~ CUCTEM MO
JIOKYMEHTaM, MOJIC0TOBKY JJOKYMEHTOB K Niepeiaue B apXuB U T.J.

JIOKyMEHTOOOOPOT — ATO ABUKEHHUE JOKYMEHTOB B OpraHU3allid C MOMEHTa
WX CO3JIaHUSI WM MOJy4YEHUs IO OTIPABKU 110 Ha3HAYEHUIO WM CIa4M X B ApPXUB.

Jlns  Jy4ymiero MOHUMaHUSL  Marepuia HEoOXOJUMO O3HAKOMHUTBCS €
paBUJIaMH BEJICHUS IOKYMEHTOO00POTa Ha MPEANPUITHH:

— 00paboOTKOM TOTOKOB  BXOMMAIIEH, HCXOMSIIE W  BHYTPEHHEH
JTIOKYMEHTAIINH;

— Opra”u3aiyel yuera JOKYMEHTOB Ha TMPEANPUITHU, WX PErUCTpaLUs
(cmemyer MOMHUTB, YTO HE BCE JOKYMEHTBI PETHCTPHUPYIOTCS, a TOJIBKO HamboJjee
BAXKHBIC);

— TEXHOJIOTUEN KOHTPOJISI UCTIOTHEHHUS IOKYMEHTOB;

— cucTeMaTu3aluend JTOKyMEHTaluu I ObICTPOro MOMCKA, MOJATOTOBKH €€
JUTSl apXUBHOTO XPAHEHUSI.

Bonpocsl 1151 caMOKOHTPOJIsA

CrpykTypa u GyHKIMH CITy>KObI 1€TONPOU3BOICTBA.

Uto moHMMaeTcs o1 JOKyMEHTO000poTOM?

[IpaBuia npuema u nNepBUYHON 0O0PaOOTKU JOKYMEHTOB.

Onpenenure, B YeM 3aKJIOYaeTcss OOIIME TMpaBWia PErUCTPALUH
JIOKYMEHTOB?

JIJ1st KakuX JJOKYMEHTOB YCTAHABIIMBAIOTCS CPOKH XPAaHEHUS?

Yrto Takoe HOMEHKJIaTypa Aen?

Kaxkue TpeboBanus cieayer coomoaath npu GopMupoBaHuu aein?

Yro oO3Ha4yaeT OJKCOepTU3a HAYYHOW M NPAKTHYECKOM LEHHOCTH
JIOKYMEHTA?

9. Topsimox ¢popmMupoBaHus Aena U MOArOTOBKA €T0 K mepeaayue B apXuB.

el

=N

Tema 2.2 Komnbrorepusanus 1eJ10MPOU3BOACTBA

CTyneHT JOJDKEH:
3HaAmMb.
— TpeOoBaHUs K 0)OPMIICHHIO MAITMHHBIX JOKYMEHTOB;

ymemy:
— 0(OpMIISATH OCHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB MPU KOMIBIOTEPHOM CO3/IaHUU
JIOKYMEHTOB.



KoMmbroTepuszanus AeJONpOU3BOACTBA HA MPEINPUATAM KaK yCIOBHE
BHEJpeHUs1 [ 0CynapCTBEHHOM CHCTEMBl JIOKyMEHTAlIMOHHOTO OOecnedeHus
yIIpaBJICHUS.

Mammunountaemast qokymeHTanus. Hocurenu, mpuMeHsieMble MpU CO3AaHHUU
JOKYMEHTOB, U TPEOOBAHUS K UX O(DOPMIICHHIO.

CocTaB, TOpSIOK paCHOJIOKEHUST W TMpaBuja OQPOPMIIEHUS OCHOBHBIX
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

IIpakTH4yeckoe 3aHATHE

MeToanyeckue ykasaHus

Kommepueckuil ycnex MpeanpusITHs BO MHOTOM 3aBHCHT OT TEXHHUYECKOTO
ocHameHus! ¥ 3QPEKTUBHON aBTOMATU3allMU MPOLIECCOB YNPABICHUS B YCIOBHSIX
YBEIMYUBAIOIIETOCS C KaxAbM JTHeM oObemMa wuHpOpMmaruu. Cucremsl
aBTOMAaTU3allUM  JEJIONPOMU3BOACTBA  JIOJDKHBI ~ 00JIaiaTh  CIEIYIOLUMU
BO3MOXKHOCTSIMU:

— BBOJIa, TIOJITOTOBKYU M PEAAKTUPOBAHUS JOKYMEHTA;

— BBOJIa U 00pPabOTKHU CBEJICHHH O TOKYMEHTaX (perucrparus);

— oOMeHa JIOKyMEHTaMU C PYKOBOAMTEIEM U COTPYJIHUKAMH, COBMECTHOMN
paboTHI HaJT TOKYMEHTaMU;

— OCYILIECTBJICHUE KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

— XpaHEHU U TTOMCKa JJOKYMEHTOB (CO3/1aHus 0e3 TaHHBIX);

— IpUeMa U MEePECHUTKH TOKYMEHTOB;

— cHCTEeMaTU3alluu JOKYMEHTOB, (POpMHpOBaHHE JIET;

— TIOJITOTOBKY K apXHUBY XPAHCHHUIO U UX apXUBHUPOBAHUIO.

Xopomo  CHpPOEKTUPOBAHHAsT M  NPaBWIBHO  HUCIIOJIb3yeMasi CHCTeMa
aBTOMaTU3alMh O(PUCHOU pabOThl MOMUMO OOJIETYEHHS BBINIOJHEHUS PYTHHHBIX
ormepauuid  JEJIONPOM3BOJACTBA  IO3BOJSET  MOJYYUTh  JOINOJHHUTEIbHbBIE
BO3MOHOCTH:

— TIOBBICUTH HCHOJHUTENbHYIO JAUCHUIUIMHY U Oosiee 3(PEeKTUBHO
UCIIOJIb30BaTh padouee BpeMsl COTPYIHUKOB;

— YMEHBIINUTbH MMOTEPH TOKYMEHTOB;

— OoJiee OJTHO ¥ TOYHO 0OOCHOBATh IPUHUMAEMbIE PELICHHUS;

— IEHTPAIU30BAHHO OTCJIEKHBATH MPOXOKICHHE JIOKYMEHTAa Ha KaXJIOM
pabouem mecTe;

— CHCTEMaTH3UpPOBATh U aHAJIU3UPOBATH PE3YJIbTAThl KOHTPOJIS HCIOIHEHUS
JOKYMEHTa C LIEJbI0 BBISBICHHUS HEJIOCTaTKOB B padOTe€ WCIOIHUTENIECH U
OpraHM3aIy JOKYMEHTOO00pOTa Ha IPENPHUITHH.

CoOBpEeMEHHBI ypOBEHb Pa3BUTHE KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUW TO3BOJISIET
pemiatb MOCTaBl€HHbIE 3a7aud. B Hameill cTpaHe co3gaHbl W YCHEIIHO
MPUMEHSIOTCS IPOTPAMMHBIE TTPOYKTHI, PeaTU3yIOIIHe MepeuncIeHHbIe QYHKIIUN
U MpeJHA3HAYCHHBIE U1l aBTOMATH3allMK TPaJULIMOHHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA HA



OCHOBE HOBEMIIMX TEXHOJOTUM C UCIOJIb30BAHUEM BJIEKTPOHHBIX TEXHOJIOTHH C
HCIIOJIb30BAHUEM DJICKTPOHHBIX CETEH.

Bonpocs! AJ1s1 CAMOKOHTPOJIA

1. OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K OPOPMIEHUIO MAIIMHHBIX JJOKYMEHTOB.

2. Tloka3arenu 3¢(HEKTUBHOCTH IETONPOU3BOJICTBA U MYTH €€ JATbHEUILIEro
TIOBBIIIICHHSL.

JlaiiTe KpaTKyI0 XapaKTePUCTUKY ICKTPOHHBIX O(UCHBIX CHCTEM.

4. KakxoBBl 0COOCHHOCTH Oq)OpMJICHI/IH AJOKYMCHTOB, CO3JJaHHBIX C ITOMOIIbIO
ITK?

W



METOJMYECKHUE YKA3AHUA
K BhIMOTHEHUIO TOMAIITHEH KOHTPOJIBHON PabOThI MO JUCITUTIINHE
«/loxymMeHTanmoHHOE 00ECTICUCHHE YITPABICHUS

[lenp nomMamiHed KOHTPOJIBHOM padOThl: M3YUUTh PEKBU3HUTHI JOKYMEHTOB,
npaBuia ux odopmieHud. HayuuTcs nOpaBUIBHO COCTaBISATH M OQOPMIIATH
YIIPaBJIECHYECKUE, OPraHU3alMOHHbIC, CIPABOYHBIE M JIMYHBIE JIOKYMEHTHI,
JOKYMEHTAIIMIO 110 KOMMEPYECKOM [JEATEIbHOCTH OpraHu3alud, a TakkKe
paccMOTPETh OPraHU3aLUI0 JOKYMEHTO000POTa, YUET U XpaHEHUE T0KYMEHTOB.

B pab6ote npeacraBnensl 10 BapuanToB. CTyACHT JOJDKEH BBITIOJIHUTH OJIUH
U3 HUX COIJIaCHO MoclieHed nudpe MHAMBHIyaJbHOTO IK(dpa, yKa3aHHOIO B
3a4E€THOU KHUKKE.

JlomainHsisi KOHTpOJbHAasE paboTa COCTOUT M3 4-X BONPOCOB: 2 W3 HUX
TEOPETHUYECKHE M 2 TNPAKTUYECKUX (MMPAKTHYECKHE 3aJaHusl JOJDKHBI OBITH
BBIIIOJIHEHBI B Ie4aTHOM Bue). OgopmisieTcss JoOMalllHssl KOHTpOJIbHas padoTa B
TETpajAu WU Ha Juctax ¢opmara A 4, KOTOpbIE CKPEIUISIOTCS MEXIy COOOM.
Pabota MoxeT ObITh HamMcaHa OT PYKM Wiu HamedaraHa. llpu odopmienun
paboThI B TETPAJM TEKCT JOJDKEH OBbITh HamHMCaH yepe3 cTpouky. O0bemM paboThl
22-24 terpannbix crpaHulbl uian 10-12 nuctoB B meyatHoM BapuaHTe (revyath 14
mpudTom 1,5 UHTEpBAIOM).

B pabote HyXHO coOi0aTh MOJIA IJIs 3aMEUaHUil: B TETpaau 2 CM IpaBoe
Hoje; B MeyaTHOM BuJe Mo craHaapry. CrTpaHulbl B paboTe JOJIKHBI OBITh
IIPOHYMEpPOBaHbl HA BEPXHEM II0JIE IOCEpEIMHE. blaHK TUTYJIBHOTO JIMCTA
HaKJICUBAETCs Ha 00JI0’)KKY paboThl. biiaHk BbljaeTcs B 3a0YHOM OT/IETICHUH.

OTBeT Ha BOIPOC HY>KHO OTBEYaTh C HOBOM CTpPaHHULbI, CHayala yKa3aB
Bonpoc. [lo oxoHuanum pabOTHl HYKHO TMOCTaBUThH ATy HamHCaHUA PaOOTHI U
noanuck. [Torom opopmMuTe cnucok aureparypsl. B koHIe paboThl J0JIKHA OBITH
OCTaBJICHA CTPAaHWILIA WJIA BCTAaBJIEH YHUCTBIA JIMCT ISl HAINMCAHUS PELEH3UU
MPENo/IaBaTeIEM.

BrinonHeHHast pabota 10JKHA OBITH ClaHa HE MO3/Hee, YeM 3a 3 Helenu /10
Havajla 5K3aMEHAIlMOHHOW CEeCCHM B 3a04HOE OTJAeseHue Ay nposepku. Ilocie
Clayd 4Yepe3 HECKOJIbKO JHEM HeoOXoauMmo 3a0paTh NPOBEPEHHYIO paboTy
OoOpaTHO M3 3a04YHOTO OTAENIEHUS M IPHU HEOOXOAMMOCTH J10padOTaTh, YUUTHIBAsS
3aMeyYaHHus IPENoAaBaTeINsl, yKa3aHHbIE B PELICH3UU.

[IpoBepennast nopaboranHas paboTa IpUHOCUTCA Ha AUQhEepEeHITUPOBAHHBIN
3ayer.



BapuanTel 1oMaiiiHei KOHTPOJIbHOU pabOThI
o aucuuiinae « JJOY» 11 cTyIeHTOB 3204HOT0 OT/IECJICHHUSI.

Bapuanr 1

1. OcHOBHBIE TIOHATHE U onpenesienue npeamera «10Y»

«/lenonpon3BoacTBO», «OJIaHK JOKYMEHTa», «PEKBU3HUT JIOKYMEHTa», «(HOopMyJisap
nokymeHTa». Paznensl JJOY B nesarenbHOCTH (UPMBI.

2. PexBU3UTHI 1 0COOCHHOCTH OPOPMIIEHUS TPYIOBBIX JOTOBOPOB.

3.CocTtaBbTe NOKIAHYIO 3aMUCKY O Pe3yJibTaTax HHBEHTAPU3AIMH CKIIA/Ia.

4. Curyanus :

Cornmacao nmoroBopa Ne33 ot 05.11.03 Ha moctaBKy 00OTrpeBaTelbHBIX
npubopoB dupma « Mepkypuit» o0s3aHa Obuia moctaButh Gupme «CeneHa» B 1
kBaptaine 2004r ToBap Ha 06mryto cymmy 500 MitH. pyo.

®axtuuecku B 1 xkBaptane 2004r. pupme «CeneHay ObLIO MOCTAaBICHO TOBapa
Ha cymmy 300 MiH. py0.

Ha ocnoBanum 1m.9.1. 1oroBopa mocraBku 3a MPOCPOUYKY MOCTaBKH TOBapa
[ToctaBmuk B 30—aHEBHBIH CpPOK 00s13aH BBILIATUTH mTpad B pasmepe 20% ot
CTOMMOCTHU HE MTOCTABJIEHHOI'O TOBapa.

3amaHue:
B pomu ropuckoncyinbta 3A0 «CeneHa» MOATOTOBBTE MPOEKT MPETEH3UOHHOTO
nuckMa B anpec [locrapmuxka.

Bapuant 2

1. Yro takoe nokymeHnT? Knaccuduxaius 10KyMeHTOB MO pa3INYHbIM PU3HAKAM.
2.0prranu3alioOHHbIE TOKYMEHTHI.

3.CocTaBbTe MPOEKT MpHUKa3a MO0 DJIEKTPOBAKYYMHOMY 3aBOJY 00 YCTaHOBJIEHUH
€AMHOr0 peXuma padoThl IEHTPAJIBHBIX CKIAJ0B. B KOHCTaTHpyIOIIMX YacTu
OTMEThTE, YTO OTIIYCK LI€XaM MAaTE€pUaJOB CO CKIIAJOB MPEANPUITHS B TECUCHHE
paboyero JHS HapylIaeT HOpMaibHYIO pabOTy CKIIAJICKOIrO armapara.

B pacniopsiiuTenbHON 4acTy yKaXUTE KOHKPETHBIE Yachl OTIYyCKAa MAaTepUaIoB CO
CKJIaZIOB, HA30BUTE KOHKPETHBIX JIOJDKHOCTHBIX JIMI, KOTOpbIE OTBEYaIOT  3a
NEPEeBOJI CKJIAIOB Ha OoJjiee palMOHAIBHBIN pekuM pabot. OcTanbHbIEe MyHKTH U
PEKBU3UTHI YKOKUTE CAMOCTOSITENBHO.

4. Curyauus :

[To Bune Oyxranrepuu corpyaaukaM 3A0 «CerneHa» B TEKylIeM Mecsile Oblia
3a/iepkaHa  BBIUIATAa 3apa0OTHOW TuIaThl. [maBHBIM Oyxrantep WHOOpPMUpPYET
aupektopa 3A0 0 TOM, YTO 3a/epiKKa HAIMYHOCTU ObLa CBSi3aHA C OMO3JaHHUEM
Ha cueT 3AO IeHEeKHBIX CPENCTB OT NMPEANPUATHI-TIAPTHEPOB.

3anaHue:

B ponu Oyxrantepa cocTaBbTe CIyXeOHYIO 3amucky. Buja ciayxeOHOU 3amucku
BBIOEpUTE, UCXO/IS U3 MPEUIOKEHHON CUTYalluH, CAMOCTOSITENILHO.



Bapuanrt 3

1. PexBu3utbl nokymeHta. TpeboBaHus K OGOPMICHUIO OO0S3aTENbHBIX U
JOTIOJTHUTENbHBIX PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB.
2. AkT. Ero Buasl. OopmiieHHE U PEKBU3UTHI.
3. OdopmieHue TmpuKka3 O TNPEAOCTABICHUU aJIMHUHUCTPATUBHOIO OTITyCKa
paboTHUKY npeanpustus. Hempocraronuye JaHHbIE YKa)KUTE CAMOCTOSITENIBHO.
4. Curyanus:

01.01.04 nomxHo cocrositbest coOpanue 3A0 «Cenenay. OAO «Mepkypuii»
HAIPABJISIET CBOETO MPECTABUTENS AJI y4acTHs B COOpaHUHU.

3ananue:

CocraBbTe TenerpaMmy O TpHOBITUU TpenctaButens Gupmbl «MepKypuii»,
BKJIIOUMB MPOCBKOY O OpPOHUPOBAHMM B OJHOM W3 TOCTUHUI] ropja l-MecTHOro
HOMEpa «JIIOKC» Ha ums nipeactaBurenis Ha nepuos ¢ 09.01.04 o 11.01.04

Bapuanr 4

1. Opranuzanus 10KyMeHTO000poTA.

2. JoxymeHTanus 1o JUYHOMY COCTaBYy.

3. Odopmute cpouHyto TenerpaMmy Ha UMs TiaBHOro skoHomucra 3A0 «Pexop»
Betpogoii 11.0., B KOTOpO#i €€ mpuriamarT Ha OCHOBaHHE B MUHUCTEPCTRBO.

4. Curyanuus:

Hupextop 3A0 «Cenena» MpUHSI pelIEHUE O MpUEME Ha paboTy OMBITHOTO
MEHE/Kepa C COJIMIHBIM CTakeM paboThl MO CHEHUANTbHOCTH HA JOJKHOCTH
«MEHEeIKepa 10 PEKIaMe.

3amaunue:
B ponu cnenuanucta KaapoBou CIyKOBbI.
[loAroTOBBHTE NPOEKT COOTBETCTBYIOUIETO JOKYMEHTA.

Bapuanrt 5

1. OcobenHoctu 3TanoB 00padOTKH BXOIAIINX TOKYMEHTOB.

2. IIpotokonsl Buabl. OdopmiieHre U PEKBU3UTHI.

3.CocTaBbTe€ MUCHMO-NIPUTTIANIEHUE OPraHU3AlMOHHOTO KOMUTETA «DKCIOLIEHTP)
C MPEMAJIOKEHUEM MTOCETUTh MEKIYHAPOAHYIO CIIELHAIN3UPOBAHHYIO BBICTABKY «
DOKOHOMHSI MaT€pUAJbHBIX U TOIUIMBHO-CBIPBEBBIX PECYPCOB B CTPOUTEILCTBE U
MPOMBIIIJICHHOCTH». BhICTaBKa MPOXOIUT NMaBMUJIHOHE BBICTABOYHOI'O KOMILIEKCA
Ha Kpacnoii [Ipeche.

4. Curyanus:

[IpousBoAcTBEHHAsE HEOOXOIMMOCTh TpedyeT mnpoaokeHue padorel 3A0
«CeneHa» B BBIXOJAHBIE [JHU C YYETOM JCHEXKHOW MepepabOTKU WU
MPEeAOCTaBIEHUS IPYTUX THEU OT/AbIXA.

3anmanue:



B pomu cekperaps — pedepenra aupekropa 3A0O TOATOTOBBTE IPOEKT
COOTBETCTBYIOIIETO JJOKYMEHTA.

Bapuanr 6

1. OcoOeHHOCTH 3TanoB 00PA0OTKU UCXOSAIIUX JOKYMEHTOB.

2. JIoJbKHOCTHAs! MHCTPYKIMS. PEKBU3NTHI.

3. CocTaBbTe MPOEKTHI MPUKaA3a PYKOBOJMUTEIS O IepeBojiec Bac Ha BBIIECTOSITY IO
JIOJDKHOCTb.

4. Curyanusi:

B 3A0 «Cenena» cocrosioch 3acemaHue mpasiieHus. [loBecTka aHs Oblia
MTOCBSIIICHA PACIIMPEHUIO OTAeIa MapKeTHHTa (GUPMBL. B CBS3HM ¢ 3TMM BO3HHUKIIA
HEO0OXOJMMOCTh BHECTH M3MEHEHUS B IITATHOE PACIUCAHUE COTPYIHUKOB (PUPMBI,
a Takke pa3o0paTh HOBBIC JOHKHOCTHBIE WHCTPYKIIMA Ha BBEACHHE B OTHET
MapKeTHHTa JOHKHOCTH MEHEKEpa 10 PeKIaMe M PeKIIAMHOTO areHTa.

3agaHue:
B ponu cekperaps 3aceaHusi COCTaBbTE MPOCKT MPOTOKOIA.

Bapuant 7

1. OcobenHoctu 3TanoB 00padOTKH BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB.
2. JIoroBOpHO-IIPaBOBast TOKYMEHTALIUS.

3. OopmuTte prKa3 o mpreMe Bac Ha padoTy.

4. Cutryauus:

B 3A0 «Cenena» npoBeneHa nmpoBepka pabOThl OTAENIa MAPKETHHIA I10
OKa3aHUWIO TUIaTHBIX yciyr. Komuccuss B cocTaBe 3aMECTHTENsT JUPEKTOpa, III.
Oyxraiarepa ¥ HadaJbHUKA OT/EJa MApKETHHTa B XOJE MPOBEPKH OOHApYyKHIa
HapymieHuss B O(OPMIICHUM JaHHOM JMOKyMEHTaluu OYyIyT TMpeacTaBIeHBI
CaHKITUH.
3amaHue:

[ToAroTOBBHTE MPOEKT COOTBETCTBYIOUIETO JAaHHOM CUTyalluu JOKYMEHTA.
Bun noxymeHTa onpeenure camoCTOs TENbHO.

Bapuant 8

1. O6mue mnpaBuia perucTpaiy J0KyMeHTOB. Peructparontsie Gopmebl.

2. Pa3paboTka u MOpsiIOK BBOJa B JIEUCTBHE HOMEHKIATYpbl Jeia. OdopmieHue
HOMEHKJIATYPHbI JIe.

3. OdopmuTe akT cIMCaHUs UMYIIECTRA.

4. Curyanus:



Ha ocHoBanuu ucciieJoBaHUs OTJEIOM MAPKETUHTa KOHBIOKTYPBI phIHKA COBITa
npoaykuun 3A0 «CeneHa» mpeacTaBuiia BO3MOXKHOCTh — 3aKIIOYUTH P
BBITOJITHBIX KOHTPAKTOB.

HayanbHuk oTaena MapKeTHMHIa pPElIn MOOLIPUTh BEIYIIMX COTPYIHUKOB
MpeMUaIbHBIMU BBIIIJIATAMU K OJMbKaiIlen 3apriaTe.

3ananue:

B ponu HayanbHUKA OTJENa MAPKETUHTA MOATOTOBBTE MPOEKT COOTBETCTBYIOLIETO
JaHHOM cUTyalluu JOKyMeHTa. Bua ToKyMeHTa onpeaenuTe cCaMOCTOSTENbHO

Bapuant 9

1. KonTposb ncnonHeHus: JOKyMeHTOB. CpOKH UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

2. Knmaccudukanmst peKBU3UTOB HW OCOOCHHOCTH OQOPMIICHUS CITY)KEOHBIX
3aMHCOK.

3.CocTaBbT€ MNHUCHBMO OTKa3 MPOU3BOJICTBEHHOTO YIPAaBICHUS MMACCAKUPCKUX
nepeBo3ok  HuxkeropojackoMy TpaHCHOPTHOMY MPEANPUSTHIO 1O  BOMPOCY
o0OecrieueHus 3alIaCHBIMU YaCTAMH Napka aBTOOYyCOB. YKaXuTe MPUUUHY OTKa3a.

4. Curyanus:

Hupektop 3A0 «CeneHa» NpUHSI PEUICHUE O MPUEME HOBOT'O COTPYJHHUKA B
OTIIe]I MapKeTHMHTa Ha JOJDKHOCTh «pekiamMHoro areHta». Mexay 3A0 wu
CHEIUATUCTOM 3aKJII0UEH TPYIO0BOM JI0TOBOD.
3ananue:

B pomu corpynHuMKa KajgpoBOW CIIykKObI TIOJATOTOBBTE TMPOEKT JTOKyMEHTa
COOTBETCTBYIOIIETO CUTYALIUH.

Bapuanr 10

1. IToaroroBka u nepeaaya Jiesl B apXuBs.
2. Knaccudukanus, peKBU3UTBI U OCOOEHHOCTH O(QOPMIIEHUS MPHUKA30B IO
OCHOBHOM JeSATEILHOCTH.
3. Odopmure crpaBKy 0 3apabOTHOM MIaTe ¢ MeCTa pabOThI C YKa3aHUEM CpeAHe
3apabOTHOM TJIaThl B MECSIII.
4. Curyanuus :

3A0 «Cenena» mnomydaer or OAO «Mepkypuil» pekiIamMHyIO OpoIIopy,
MIPEICTABIISIONIYI0 000TrpeBaTeNbHbIE MPUOOPHI, KOTOPHIE MOTJIM Obl HaWTU
IIPUMEHEHUE B TEIUIMYHOM XO35HCTBE.
Ha coBemaHuyn Mo HCIONB30BAaHUIO ATHUX MNPUOOPOB BBIICHWIOCH, YTO IS
MPUHATUS OKOHYATEJNBHOTO PELICHHs HEeoOXOoauMbl 0Oo0Jiee MOJHBIE JaHHBIE IO
BCEM TOBapaM JaHHOM TPYIIIbI, TAKKE NMPEUCKYPAHT LEH C yYKa3aHUEM YCIOBUU
MOCTaBKH.
3agaHue:
CocraBbTe TpOEKT ciyxkeOHoro nucbMma B cekperapuar OAO «Mepkypuit» ¢
3anpocoM Oosiee moApoOHOM nHGOPMAIIUK O JaHHOM TOBape.



INPUMEPHBIV NEPEYEHb IPAKTUYECKHUX 3AHATHI

1. Tema 1.1.
OdopmiieHrie OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

2. Tewma 1.3.
CocrabiieHre U 0(pOpMIICHHE OpTraHU3aIMOHHBIX M PACTIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

CocraBnenue u opopmieHrue HHGHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

3. Tema 1.4. CocraBnenue u opopmiIeHHE TOKYMEHTOB IO TPYAOBBIM
MIPABOOTHOIICHUSIM.

4. Tema 1.5. CoctaBnenue u ohopMaeHUE TOKYMEHTOB MO JICHEKHBIM U
(bMHAHCOBO-PACUETHBIM OIEPaALIUSIM.

5. Tema 1.6. CocraBienue 1 ohopMIICHHE TOKYMEHTOB IO KOMMEPUYECKOM
nesitenbHOCTH. COCTaBlIeHNE JOKYMEHTOB 110 TPAHCIIOPTUPOBKE IPY30B U
IpUEMKE TOBapOB.

6. Tema 2.1. Perucrpauus BXonsieu, HICXOIsAIIENH U BHYTPEHHEN
JTOKyMEHTAINH, €€ POpPMBI.
CocraBnenue u opopMiaeHUE HOMEHKIATYPHI JIE.
dopmupoBaHuUE JeN, MOJITOTOBKA UX K APXUBHOMY XPaHEHUIO.

7. Tema 2.2 OdopmMieHne OCHOBHBIX PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB IIPH
KOMITBIOTEPHOM CO3[JaHUU JOKYMEHTOB.



