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l. ц Е л и  и  зА д А tI и  д и сц и п л и н ы

.Щ а н н а я  р а б о ч а я  п р о гр а м м а  уч е б н о й  д и сц и п л и н ы  < < Щ е л о п р о и зв о д ств о )

п р е д н а зн а ч е н а  д л я  студ е н то в , о б уqп р щ и хся  п о  н а п р а в л е н и ю  38.03.0l < Э ко н о 

м и ка ). М а те р и а л ы  и  о тд е л ьн ы е  те м ы  кур са  зн а ко м я т б уд ущ и х  б а ка л а в р о в  с ц е 

л я м и , за д а ч а м и , м е то д и ко й , тр е б о в а н и я м и  и  п р и н ц и п а м и  д е л о п р о и зв о д ств а  и

д о кум е н та л ьн о го  о б е сп е ч е н и я  д е я те л ьн о сти  хо зя й ств ую щ и х  суб ъ е кто в .

Р а б о ч а я  п р о гр а NtI \ ,tа  со ста в л е н а  н а  о сн о в а н и и  ф е д е р а л ьн о го  го су 

д а р ств е н н о го  о б р а зо в а те л ьн о го  ста н д а р та  в ы сш е го  о б р а зо в а н и я  п о  н а п р а в л е 

н и ю  З 8.03.0l кЭ ко н о м и ка > >  п р о ф и л ь  < Э ко н о м и ка  п р е д п р и я ти й  и  о р га н и за ц и й >

и  о тн о си тся  к  в а р и а ти в н о й  ч а сти  д и сц и п л и н  п о  в ы б о р у  Б l.В .Д В .2 д л я  н а п р а в 

л е н и я  п о д го то в ки  б а ка л а в р о в .

1.1. I tе л ь  ltзуч е н и я  д и сц и п л и н ы  за кл ю ч а е тся  в  о в л а д е н и и  о сн о в а м и  гр а tч I о тн о 

го  о ф о р м л е н и я  д о кум е н то в  и  н а д л е ж а щ е й  о р га н и за ц и е й  д о кум е н то о б о р о та  хо 

зя й ств ую щ е го  суб ъ е кта  со гл а сн о  тр е б о в а н и я м  Г О С Т а  р а зл и ч н ы м и  сп о со б а м и ,

ф о р м и р о в а н и ю  у  о б уч а ю щ и хся  н а в ы ко в  п о  р а б о те  с д о кум е н та ц и е й  (со ста в л е 

н л lю , о б р а б о тке , р е ги стр а ц !lи , р а сп р е д е л е н и ю  и  п р .);

(о б щ е кул ьтур н ы е  ко Nlп е те н ц и и  О К 4, О К 6;  о б щ е п р о ф е ссл tо н а л ьн ы е  ко м п е те н 

ц и и  О П К l, О П К 2;  п р о (lе сси о н а л ьн ы е  ко м п е те н ц и и  П К I , П К l0),

1.2. З а д а ч и  о св о е н и я  д и сц llп л и п ы
 и зуч и ть  о сн о в н ы е  п о н я ти я  и  те р м и н ы  д и сц и п л и н ы ;
 и зу tlц r" и сто р и ю  р а зв и ти я  д е л о п р о и зв о д ств а  в  Р о сси и ;

 и зу tlц r, н о р м а ти в н о п р а в о в ую  б а зу  д е л о п р о и зв о д ств а ;

 о зн а ко м и ть  студ е н то в  с со в р е м е н н о й  си сте м о й  д о кум е н ти р о в а н и я  уп р а в л е н 
ч е ско й  д е я те л ьн о сти  п р е д п р и я ти я  и  д о кум е н то о б о р о те  п р е д п р и я ти я ;

 о св о и ть  п р а в и л а  и  ф о р м ы  д е л о в о го  о б щ е н и я , о б щ е п р и н я ты е  в  м и р е  б и зн е са

л е кси ку  и  сти л ь  д е л о в о й  д о кум е н та ц и и i

 о б уч и ть  гр а м о тн о м у  со ста в л е н и ю  д е л о в о й  д о кум е н та ц и и ;
 усв о и ть  п р а в и л а  и  ф о р м ы  д е л о в о й  п е р е п и ски , стр уктур у  и  о со б е н н о сти  со 

ста в л е н и я  д е л о в ы х  п t,I се м .

 р а ссм о тр е ть  о б щ и е  п р и н ц и п ы  со в р е м е н н ы х  м е то д о в  п о и ско в о сп р а в о ч н о й  и

а н а л и ти LIе ско й  р а б о ты , н е о б хо д и м ы е  уп р а в л е н ч е ско м у  п е р со н а л у  д л я  п р а 

в и л ьн о й  о р и е н ти р о в ки  и  о п е р а ти в н о го  н а хо ж д е н и я  сп р а в о ч н о й  и н ф о р м а ц и и ;

 и зу tlц r, о р га н } lза ц и ю  д о кум е н то о б о р о та , те хн о л о ги ю  д е л о п р о и зв о д ств а  и

п о р я д о к  хр а н е н и я  д о кум е н то в ;
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2. М Е С Т О  Д И С Ц И П Л И Н Ы  В  С Т Р У К Т У Р Е  О П О П

{ и сц и п л и н а  Б l.В .Д В . l < !е л о п р о и зв о д ств о )) о тн о си тся  к  в а р и а ти в н о й  .lа сти

д и сц и п л и н  п о  в ы б о р у .

П р rr е е  о св о е н и и  и сп о л ьзую тся  зн а н и я , п о л уч е н н ы е  п р и  и зуч е н и и  та ко й

д и сц и п л и н ы , ка к  р усски й  я зы к  и  д е л о в о е  о б щ е н и е , сп о со б ств ую щ е й  гр а м о тн о 

сти  со ста в л е н и я  те ксто в о й  и н ф о р м а uи и , со кр а щ е н и я  сл о в , о ф о р м л е н и я  д а т и
t lи се л  в  д о кум е н та х , уп о тр е б л е н и я  п р о п и сн ы х  и  стр о ч н ы х  б укв . К р о м е  то го

и зуч е н и е  д а н н о й  д и сц и п л и н ы  п о зв о л и т сф о р м и р о в а ть  гр а м о тн ы й  д е л о в о й
сти л ь  в  те ксто в ы х  д о кум е н та х , а  та кж е  п р и  п р о в е д е н и и  со в е щ а н и й  и  те л е ф о н 

н ы х  п е р е го в о р а х . И сп о л ьзую тся  та кж е  зн а н и я , п о л уч е н н ы е  п р и  и зуч е н и и  та ки х

д I л сц } lп л и н  ка к  д е л о в а я  эти ка , п р а в о .

В  то  ;к е  в р е м я  зн а н и я , п о л уч е н н ы е  п р и  и зуч е н и и  д и сц и п л и н ы  < flе л о п р о 

и зв о д ств о )) и сп о л ьзую тся  в  д а л ьн е й ш е м  п р и  и зу tI е н и и  сп е ц и а л ьн ы х  д и сц и п л и н ,
св я за н н ы х  с а н а л и зо м  и  о ф о р м л е н и е м  tР и н а н со в о эко н о м и ч е ско й , б ухга л те р 

ско й  и н (lо р м а ц и и , I л зуч е н и е м  dlopM о сн о в н ы х  б ухга л те р ски х  и  ф и н а н со в ы х  о т

ч е тн ы х  д о кум е н то в . Э то  м е н е д ж м е н т, эко н о м и ка  тр уд а , эко н о м и ка  п р е д п р и 

я ти я  (о р га н и ,за ц и и  ), ф и н а н со в ы й  м е н е д ж tч lе н т.

3. Т Р Е Б О В А Н И Я  К  Р Е З У Л Ь Т А Т А М  О С В О Е Н И Я  Д И С Ц И П Л И Н Ы

П р о ц е сс л lзуч е н и я  д и сц и п л и н ы  к !е л о п р о и зв о д ств о )) н а п р а в л е н  н а  ф о р 
м и р о в а н и е  сл е д ую щ и х  ко м п е те н ц и й :

 сп о со б н о сть  к  ко м м ун и ка ц и и  в  устн о й  и  п и сьм е н н о й  ф о р м а х  н а  р усско м  и

и н о стр а н н о м  я зы ка х  д л я  р е ш е н и я  за д а ч  м е ж л и ч н о стн о го  и  м е ж кул ьтур н о го

в за и м о д е й ств и я  (О К 4);

 сп о со б н о сть  и сп о л ьзо в а ть  о сн о в ы  п р а в о в ы х  зн а н и й  в  р а зл и ч н ы х  ctPepax д е я 
те л ьн о сти  (О К 6);

 сп о со б н о сть  р е ш а ть  ста н д а р тн ы е  за д а ч и  п р о ф е сси о н а л ьн о й  д е я те л ьн о сти  н а

о сн о в е  и н ф о р м а ц и о н н о й  и  б и б л и о гр а ф и ч е ско й  кул ьтур ы  с п р и м е н е н и е м

и н ф о р м а ц и о н н о ко м м ун и ка ц и о н н ы х  те хн о л о ги й  и  с уч е то м  о сн о в н ы х  тр е 

б о в а н и й  и н ф о р м а ц и о н н о й  б е зо п а сн о сти  (О П К l );

 сп о со б н о сть  о сущ е ств л я ть  сб о р , а н а л и з и  о б р а б о тку  д а н н ы х , н е о б хо д и м ы х

д л я  р е ш е н и я  п р о ф е сси о н а л ьн ы х  за д а ч  (О П К 2);

 сп о со б н о сть  со б р а ть  и  п р о а н а л и зи р о в а ть  и схо д н ы е  д а н н ы е , н е о б хо д и м ы е

д л я  р а сч е та  эко н о м и ч е ски х  и  со ц и а л ьн о эко н о м и tI е ски х  п о ка за те л е й , ха р а к 

те р и зую щ и х  д е я те л ьн о сть  хо зя й ств ую щ и х  суб ъ е кто в  (П К l );

 сп о со б н о сть  и сп о л ьзо в а ть  д л я  р е ш е н r| я  ко м м ун и ка ти в н ы х  за д а ч  со в р е м е н 

н ы е  те хн и ч е ски е  ср е д ств а  и  и н ф о р м а ц и о н н ы е  те хн о л о ги и  (П К l0).

В  р е ,зl,л ьта те  ll,зу rlgц rr, д rrсц и п л и н ы  студ е н т д о л ж е н :

3н а п lь :

 о сн о в н ы е  п о н я ти я  и  те р м и н ы  д и сц и п л и н ы ;

 и сто р и ю  р а зв и ти я  д е л о п р о и зв о д ств а  в  Р о сси и ;
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 н о р м а ти в н о п р а в о в ую  б а зу  д е л о п р о и зв о д ств а ;
 со в р е м е н н ую  си сте м у  д о кум е н ти р о в а н и я  уп р а в л е н ч е ско й  д е я те л ьн о сти  и  д о 

куNrе н то о б о р о та  п р е д п р и я ти я  ;

 кл а сси ф и ка ц I lю  д е л о в ы х  д о кум е н то в , и х  в и д ы ;

 тр е б о в а н и я  к  со ста в л е н и ю  р а зл и ч н ы х  в и д о в  д е л о в о й  д о кум е н та ц и и , ф о р м ы
д о кум е н то в ;

 о б щ е п р и н я ты е  в  м и р е  б и зн е са  л е кси ку  и  сти л ь  д е л о в о й  д о кум е н та ц и и ;
 о сн о в н ы е  п р а в и л а  и  ф о р м ы  д е л о в о го  о б щ е fiи я .

У м е mь:

 л rсп о л ьзо в а ть  о сн о в ы  п р а в о в ы х  зн а н и й  в  р а зл и ч н ы х  сф е р а х  д е я те л ьн о сти ;
 р е ш а ть  ста н д а р тн ы е  за д а ч и  п р о ф е сси о н а л ьн о й  д е я те л ьн о сти  н а  о сн о в е  и н 

ф о р м а ц и о н н о й  и  б и б л и о гр а ф и ч е ско й  кул ьтур ы  с п р и м е н е н и е м  и н ф о р м а ц и 
о н н о _ко м м ун и ка ц и о н н ы х  те хн о л о ги й  и  с уч е то м  о сн о в н ы х  тр е б о в а н и й  и н 

ф о р м а ц и о н н о й  б е зо п а сн о сти ;

 о сущ е ств л я ть  сб о р , а н а л и з и  о б р а б о тку  д а н н ы х , н е о б хо д и м ы х  д л я  р е ш е н и я
п р о ф е сси о н а л ьн ы х  за д а ч ;

 со б и р а ть  и  а н а л и зи р о в а ть  и схо д н ы е  д а н н ы е , н е о б хо д и м ы е  д л я  р а сч е та  эко 
н о м и ч е ски х  и  со ц и а л ьн о эко н о м и ч е ски х  п о ка за те л е й ., ха р а кте р и зую щ и х  д е я 
те л ьн о сть  хсrзя й ств ую щ и х  суб ъ е кто в ;

 и сп о л ьзо в а ть  д л я  р е ш е н и я  ко м м ун и ка ти в н ы х  за д а ч  со в р е м е н н ы е  те хн и ч е 
ски е  ср е д ств а  и  и н dlо р м а ц и о н н ы е  те хн о л о ги и ;

 гр а м о тн о  о (lо р lч tл я ть  д е л о в ую  д о кум е н та ц и ю ;
 а н а л и зи р о в а ть , о б р а б а ты в а ть  и  р е ги стр и р о в а ть  д в и ж е н и е  д о кум е н то в  в н утр и

п р е д п р и я ти я ;

 гр а м о тн о  о сущ е ств л я ть  ко н тр о л ь  за  и сп о л н е н и е м  д о кум е н то в ;
 гр а м о тн о  о сущ е ств л я ть  д о кум е н то о б о р о т н а  п р е д п р и я ти и ;

 кл :rсси ф и ц и р о в а ть  д о кум е н ты  п о  в и д а м  д л я  о р га н и за ц и и  си сте м ы  и х  хр а н е 

н и я .

В л а iе mь :

 сп о со б н о стью  к  ко t\ rм ун и ка ц и и  в  устн о й  и  п и сьм е н н о й  ф о р м а х  н а  р усско м  и

tIHocTpaHHoM я зы ка х  д л я  р е ш е н и я  за д а ч  м е ж л и ч н о стн о го  и  м е ж кул ьтур н о го

в за и м о д е й ств и я  (О К 4 );

 сп о со б н о стью  и сп о л ьзо в а ть  о сн о в ы  п р а в о в ы х  зн а н и й  в  р а зл и ч н ы х  сф е р а х

д е я те л ьн о сти  (О К 6);

 сп о со б н о стью  р е ш а ть  ста н д а р тн ы е  за д а ч и  п р о tР е сси о н м ьн о й  д е я те л ьн о сти
н а  о сн о в е  и н ф о р м а ц и о н н о й  и  б и б л и о гр а dlи ч е ско й  кул ьтур ы  с п р и м е н е н и е м

и н (lо р м а ц и о н н о ко м м ун и ка ц и о н н ы х  те хн о л о ги й  и  с уч е то м  о сн о в н ы х  тр е б о 

в а н и й  и н (lо р м а ц и о н н о й  б е зо п а сн о сти  (О П К  l );

 сп о со б н о стью  о сущ е ств л я ть  сб о р , а н а л } lз и  о б р а б о тку  д а н н ы х , н е о б хо д и м ы х

д л я  р е ш е н и я  п р о ф е сси о н а л ьн ы х  за д а ч  (О П К 2);

 сп о со б н о стью  со б р а ть  и  п р о а н а л и зи р о в а ть  и схо д н ы е  д а н н ы е , н е о б хо д и м ы е

д л я  pacLleтa эко н о м и ч е ски х  и  со ц и а л ьн о эко н о м и ч е ски х  п о ка за те л е й , ха р а к 

те р и зую щ и х  д е я те л ьн о сть  хо зя й ств ую щ и х  суб ъ е кто в  (П К 1 );

_l



 сп о со б н о стью  и сп о л ьзо в а ть  д л я  р е ш е н и я  ко м м ун и ка ти в н ы х  за д а ч  со в р е м е н 
н ы е  те хн и LIе ски е  ср е д ств а  и  и н ф о р м а ц и о н н ы е  те хн о л о ги и  (П К l0);

 н а в ы ка м } l и сп о л ьзо в а н tI я  со в р е м е н н ы х  м е то д о в  п о и ско в о сп р а в о tlн о й  и  а н а 
л и ти ч е ско й  р а б о ты , н е о б хо д и м ы м и  уп р а в л е н ч е ско м у  п е р со н а л у  д л я  эф ф е к 
ти в н о го  о р и е н ти р о в а н и я  и  о п е р а ти в н о го  н а хо ж д е н и я  сп р а в о ч н о й  и н ф о р м а 

ц и и ;

 н а в ы ка м и  ко м п ью те р н о й  п о д го то в ки  д о кум е н то в  и  и сп о л ьзо в а н и я  те хн и ч е 
ски х  ср е д ств  о dlи сн о й  д е я те л ьн о сти ;

 н а в ы ка м и  р а б о ты  с о сн о в н ы м и  те ксто в ы м и  р е д а кто р а м и  и  эл е ктр о н н ы м и
та б л и ц а м и  д л я  ф о р м и р о в а н и я  и  о б р а б о тки  те ксто в о й  д о кум е н та ц и и  и  и н о й

д е л о в о й  и н сР о р м а ц и и .

4. О Б Ъ Е М  Д И С Ц И П Л И Н Ы  И  В И Д Ы  У Ч Е Б Н О Й  Р А Б О Т Ы

О б щ а я  тр уд о е м ко сть  д и сц и п л и н ы  < !е л о п р о и зв о д ств о )) со ста в л я е т 2 за 
t lе тн ы е  е д llн llц ы .

П р u.ltе ч а н uе :  зд е сь  и  д а л е е  ч и сл и те л ь   о ч н а я / зн а м е н а те л ь   за о ч н а я

ф о р м ы  о б уч е н и я .

5. С О Д Е Р Ж А Н И Е  Д И С Ц И П Л И Н Ы

5. l . С о л е lrrк ,а  ll lle р ilзд е ,п о в  д и с ц ll п л  rl н  ы

N,)

п / п

н а и м е н о в а н и е

р а зд е л а

д и сц и п л и н ы

С о д е р ;ка н lrе  р а зд е л а

)

В ltд  уч е б н сlй  р а б trты В се го
tIacoB

С е м е стр ы

2ll
AyjlllтtlpHы e за п rгt,llя  (Bce1,o) з6l8 з618

в  то п t ч llсл е :

Л с,кц lttt l8/ "l l 8/ .l

П pltKTlt.tec к llrэ за н я тtrя  (П ']  ) l8/1

Л а б о р а тсtр н ы е  р а б о ты  (Л Р )

(] aп ttlc l t lrl t e.; tbl lit ll paCro,1,a ( t lce1,o) з6/60 з6160

В  Ttlп l .I tI сл е :

KypcoBtlit п р t,lе кт

К о н т;rо л ьн а я  р а б о тtr l+ l+

В lrд  п р о п lе rк l,тtrч н о l'i а тте стilц tlI l (за ч е т. эliза i\ tе н  ) З а ч е т /  'Jitч е т ,1 З а ч е т /  З а ч е т 4

О б utа я ,r,py,,toeMKocтb

за Ll. е д .
72/72 72l72

2 1

l8/ ,t



Nlr

п lп
н а и м е н о в а н и е

р а зд е л а

д и сц и п л и н ы

со д е р ж а н и е  р а зд е л а

О р га н lrrtц llя  д е _

.п о п р 0I lзв о д ств а

I1 д о к } ,[ tе н тtlр 0
Ril н  llrl

l

2

)

1

5

Н о р л lа ти в н trп р а в о в а я  б а за  д е л trп р о и зв о д ств а  в  Р Ф .
О р га н и за ц п я  р а б о ты  с д о кум е н та м и  и  д о ку Ivе н то о б о р о та .
Ф ун кц и и  се кр е та р я  и л и  о тд е л а  п о  д е л о л р о и зв о д ств у .
эта п ы  р а б о ты  с д о кум е н та м и  (о { lо р м л е н и е . п о л уч е н и е . р е ги 

стр а ц и я , ко н тр о л ь  и сп о л н е н и я , хр а н е н и е  и  п р .).
6. ('о ста в л е н l,tе  н о Nlе н кл it ы  д е л ,

О сн о в н ы е  те р м I lн ы  и  п о "я тrtя

Т р е б о в а н llя  к
о ф о р п tл е н llю  д о 
Kу leн TillUtll

о р м л е н л I ю  д о к } ,t\ lе н то в . О сн о в н ы е
п о л о ж е н и Я  П О  Д О К У I \ { е Н Т И р о в а н tI ю  уп р а в л е н ч е ско й  д е я те л ьн о 
сти . У н l,tt} lrк а ц и я  и  ста н д а р ти за ц и я  уп р а в л е н ч е ски х  д о куп tе н 
то в . В ttд ы  ун и tР ltк а ц и и .
2. CTlrvKTypa д о кум е н та :  ко м п о зllц и я . с[ trр л rул я р . р е кв и зи ты .
со ста в . р а сп о л о ж е н и е . Я зы к  и  стI I л ь  сл у rке б н ы х  д о ку ] \ { е н то в .
тр е б trв а н и е  к  те ксто в о й  ч а сти  д о кум е н та .
3. В ltд ы  Д О К У I \ lе Н Т О В , rlx кл а сси (lи ка ц и я . Т р е б о в а н л lя  к  о ф о р м 
л е н и к ) (,)р га н и '] а ц и о н н о _р а сп О р я д и те л ьн ы х  д о кум е н то в :  п о л о 
)I teHп e. vcтttB. и н стр укц и я . п р !I ка з п о  о п е р а ти в н о м у  уп р а в л е н и ю
д е я те л ьн о стц  н а  п р е д п р и я ти и . ука .} а н и е , р irсп о р я ж е н и е . п о ста 
н о в л е н I I е .
.{ . Т р е б о в а н и я  к  tr(lо р п л л е н и ю  д о куNlе н то в , о тр а я (zlю щ и х  д е я 
те л ьн о сть  ко л л е гл lа л ьн ы х  о р га н о в :  п р о то ко л ы .
5. Т р е б trв а н и я  к  о ф о р м л е н и ю  и н ф о р м а ц и о н н о сп р а в о ч н ы х  д о 
кум е н то в :  сп р а в ки . д о кл а д н ы е , о б ъ я сн и те л ьн ы е  за п и ски . а кты 
6. Т р е б о в а н и я  к  о ф о р м л е н и ю  д о кр lе н то в  п о  л и ч н о м у  со ста в у

р а б о тн и ко в :  зllя в л е н и я  I l п р и ка зь i о  п р и е м е  н а  р а б о ту , п е р е м е 
щ е н и rr, ув о л ьн е н и и , ха р а кте р и сти ки . а в то б и о гр а ф и и ,

l , О сн о в н ы е  тр е б о в а н и я  к  ф

7.Р е зо л ю ц и и  н а  д о к ] \ lе н ты  lI в llн I lя  к  I l\  н ilп tlса н llю ,

п ()н д е llц llя
!с.п о в : tя  к ()р | )е с и д ы  д е л о в ы х  п л lсе м . п р а в и л а  ltx о t| lо р м л е н и я

С тр уктур а  д е л о в о го  п и сьм а .

ста н д а р тн ы е  ф р а зы  и  в ы р а ж е н } I я  в  д е л о в ы х  п и сьм а х
Tl]  KcI lc. л е ксI lк il д е л Oв о го  п I I сьл tа .

I

]

CltH

,в

.l (it lK;r: rщ eHlle

c.rl0I }

а lI б о л е е  1,п о тр е б и п л ы е  со кр а щ е н и я  сл о в .

О ф сrр л ,tл е н и е  д а т lI  tI и се л  в  д о кум е н та х .

I

2

] в

bI

У п о т .I н ы х  оо л е н } lе  п п tlсн ы х  I I  ст
) ('t lв е ш lltн llя  ll те 

.п е ф о н н ы е  п с;rе 

го ROр ы

а ц и о н aLп ьн о е  и сп о л ьзо в а н и е  р уко в о д и те 
л е м  BpeN{ eн ll н а  п р о в е д е н и е  со в е щ а н и й .

2. П trд гt,lто в ка  } l п р о в е д е н и е  те л е ф о н н ы х  п е р е го в о р о в . П р и ч и н ы
п о те р I I  в р е  lе н и  п р л I  р а зго в о р а х  п о  те л е ф о н 1,. М е то д ы  о тго р а 

В ltд ы  со в е щ а н и й . Р

ж tlв ilн I iя  о т н с,н )I (IJы \  те л о IJlJы х  зв ()11ко в .

5.2 Р :rзд е л ы  д tiсц rr п л } lн ы  и  [ lе ?кд llсц llп л п н а р н ы е  св я зи
с о б е сп е ч и в rlе м ы м л l п о сл ю щ I lI lll д и сц tlп л l| н а м ll

Nл Nч  р а зд е л о в  д а н н о l: t д п сц ltп л и н ы . н е о б х trд lrп tы х  д л я
.lе н и я  trб е сп е ч lrв а е ь tы хI I ,] п о сл I ц tI х д и сц и п л lI п

Hirllп teHtlBirHlte о б е сп е ч tt

в 1,I е I \ I ы х  ( п о сл е ,ц ),ю щ I lх  )

д I .I сц lI п л llн 2 _) .{ 5

+ + + + +
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JФ

п / п
I

N{ eHeд ilttnteHT



] Э ко н о п tlrк а  т1l1,д а
+

Э ttt lн tlп t ttKa п р е д п р I lя тI I я

( о | )га н I I зillt[ lI I  )

+ +

1 Ф ltн itн со в ы tl tе н е д ж Nlе н т
+

5.3. Р :rзд е л ы  д I lсц rlп л ] tн  l|  в и д ы  за н я тttл |

] ф

п / п

н а и I \ lе н О В а н и е  р а З Д е л al д и сц llп л и н ы Л е кц . П р а кт,

зilн .

Л а б .

за н .

В се го

ч а с.

I О lrга н lл за ц lrя  д е л о п р о I г] в о д с гв ir lI  д о 
li NleI ITI I в iн I I я

4ll .t /  0.5 l0 /  | 4 l 8 /  l5,5

1 Т р с,б о

тirц lI I l

в а н tlя  к  сlф rrр п rл е н ttк ,l д о куNlе н  1l1 l0 l12 18 l26

.Щ е .п с в а я  ко р р е сп о н д е н ц л I я .li l 8/14 l6/  lб

"+ С о кр а щ е н и е  сл trв зl зl 4lб l0/ б

ссlв е щ а н lrя  и  те л е ф о н н ы е  п е р е го в о р ы з/  з / 0,5 1l4 l0 /  4,5

N9

п / п

Л rr 1rа зд е л а

.ц и сц rlп qI lн ы Н а и л tе н о в а н и е  л а б о р а то р н ы х  р а б о т

Т р ул о 

е м ко сть

(ч а с)

Л а б о р а то р н ы е  за н я ти я  о тсутств ую т

Л 9

п / п TeltaTttKl"t п р а кти ч е ски х  за н я тп l: l

Т р уд о _

е м ко сть

(ч а с)
l l д е л о в .lя  и гр а  < О р га н rtза ц lrя  д е .ц о п р о t{ зв о д ств а ) 4/0,5

2

Ф о pNlI ,1poBaHI Ie о l)г.lн I I зzlц I I о н н о р а сп о р я д I I те л ьн ы х . П р а в rl
л а  со ста в л е н и я  vcтaBil. п р и ка зо в , р ilсп о р я ж е н ttй  и  п р . Т р е 
б о в а н и я  к  со ста в л е н л lю . Ф о р п tи р tэв а н и е  сп р а в о ч н о 
ltн (lо р п tttц ltо л tн ы к  д о кч I \ | е н Т о в . П р а в и л а  со ста в л е н и я  сп р а 
в о к . д о кл а д н ы х , о б ъ я сн lrте л ьн ы х  за п л lсо к . irKToB lt п р . Т р е 
б сrв а н п я  к  со ста в л е н и к ). Ф сlр гtи р о в а н rlе  д о кум е н то в  п о
л rI ч н о м у  со ста в у  р а б о тн и ко в . П р а в и л а  со ста в л е н и я  за я в л е 
н и I "l I I  п р llк а tзо в  о  п р и е м е  н а  р а б о ту . ув о л ьн е н и и . п е р е  lе 
щ е н и и . Т р е б о в а н и я  к  со ста в л е н п ю  а в то б и о гр а ф и r"л , ха р а к 
те | )и стI I к . Ф о р м и р о в а н и е  д о кум е н то в  п о  р а б о те  ко л л е ги 
ilл ь н ы х  о га н о в . П и л i1 со стilв ,п е н и я  п ко л о в

,} а lд itI lI Jы I \ l 
С I lТ У а Ц П Я I \ l со стalв л е н и е  д е л о в ы х  п и се Nr. 4ll

5..l. л А Б о р А то р н ы й I  п р А кти кум

5.5. п р А кти tI Е ски Е  зА н я ти я

ср с

1 /?.

1ll

I

Л I  р а зд е л а

д и сц llп л I I н ы

] 4l2

С о г,п а сл tо

7 



о р [ tл е н rlя  те ксто в о й  ч а сти  д е л о в о го  п и сьNrа
Т р е б о в а п и я  к  (ю р r"rул я р у  и  р е кв и зи та Nl, Т р е б о в а н и я  к  со 

П р а в и л а  tx| l

I ( с с 0cTil l(
с нlл к ) _ц t l(] в т li етр а (, в ц не е } о к )_ц I l ll ilн ()ц др с у

\ l tll Ll ll ll _гI а l,lI ilt] I llt ,l

_+ l С о кр а щ е н п е  сл о в зl

) о в е щ а н I I я  ll те л е t| lо н н ы е  п е l] е го в о р ы(,
з/0.5

л i
п / п

tl] rtп е те rtц llя  (о б щ е п 1,.п ьтl,р н п я   О К ;  о б щ е 
п р о ф е ссltо н л ",rь н : tя   О П  К , п ;rrrф е ссllо н а л ьн itя  
llK

li Ф о р п lа  ко н тр о л я се п lе ст| )

к  ко Nrл l} ,н I lк а ц lt lt в  1,cTHoli rt

п ltсьп tе ttн о й  ф сlр л tа х  н а  р усско м  I i и н о стр а н н о м
я зы ка х  д л я  р е ш е н и я  за д а ч  м е ж л л tч н о стн о го  tI  м е ж 

л ь Н tlГ t 'l В З а И l* lО Д е ltС Т В И Я

()К .{  ('п о со б н о сть
Т е сти р о в а н и е

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  за о .I н о й  r[ о р м ы )

З а ч е т

2l,|

н о сть  llсп о л ьзOв tlть  о сн о в ы  п р а в о в ы х
} н а н ttй  в  р а зл tltI н ы х  crPcpax д е я те л ьн о сти

()K(l С п о со Г ,l Т е ст1.1р ilв а н и е

К о н тlrо л ьн а я  р а б о та
(д л я  за с,lч н о ir (lо р п rы )

З а ч е т

]

llOcTb р е ш ilть  стilн д i,lр тн ы е  зtlд altI I l
п р о r| lсссltt lн а л ьн о tI  д е я те л ьн о сти  н а  о сн о в е  llH(| )op
N| а ц и (lН н о й  и  б t lб л  и tlгр а t| rllч сс K(lI 'i к \ ,л ьтур ы  с п р и 
I rlе н е н и е м  п н tР о р п tа ц п tlн н о ко [ tNr} ,н rI ка ц I I о н н ьж

те хн о л о ги й  и  с ч ч е то м  о сн о в н ы х  т

0П К I  С п о со б

р е б о в а н и й  и н 
] \ I llц lltrHHoii б е ,ltrп ltсн tlстll

Т е сти р о в а н и е

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  зtrо ч н о й  ф о р м ы )
З а ч ст

2| l

"l о П К 2 С п о со б н о сть

о б р а б о тку  д а н н ы х ,

о сущ е ств л я ть  сб trр , а н а л и з и

н е о б хо д и м ы х  д л я  р е ш е н и я
п р tiф е ссllо н а л ь IJ ы \ ,] ilд ilч

Т е сти р о в а н и е

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  за о ч н о й  ф о р м ы )
З а ч е т

2,11

.5 П К l С п о со б н о сть  со б р а тi
lI схо д н ы е  д а н н ы е . н е о б хо д и м ы е  д л я  р а сч е та  эко 
н о ] \ .lI I t lе ски х  I l со ц [ ialл ьн о эко н о м I ,I ч е ски х  п о ка зilте 
л е й , ха р itк те р rr] ую щ I л к  д е я те л ьн о сть  хо зя й ств ч к r

щ I I х  с о ъ ,е  liTO t]

I I  п | )()ilн а л  I  I ,] l t l)OBirтb Т е сти р о в а н и е

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  за о ч н о й  (lо р м ы )

З а ч е т

2/ l

п trссrб н сlсть  и сп о л ьзо в а ть  д л я  р е ш е н и я
I ioallN{ yHtIKitTI lBHы x 3а д а ч  С О В Р е I \ rС Н Н Ы е  те хн и ч е ск I lе
ср е д ств .l и  rrн с| lо ; lл tа ц л tо н н ы е  те хн о л о ги tt

п к  l () (, 2ll

_8
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6. П Р И М Е Р Н А Я  Т Е М А Т И К А  Р Е Ф Е Р А Т О В
Н е  п р е д усп tо тр е н о  уч е б н ы м  п ц а н о м

7. Ф О Н Д  О Ц Е Н О Ч Н Ы Х  С Р Е Д С Т В  Д Л Я  П Р О В Е Д Е } I И Я  Т Е К У Щ Е Г О
и  п р о м Е ж уто tI н о го  ко н тр о л я  зн А н и Й  о Б у ttА ю щ и хся

п о д и сц и п л и н Е  (м о д ул ю )

7,L п е р е ч е н ь  ко м п е те н ц riй  с ука зп н и е м  )т: lп о в  и х  ф о р м и р о в а н lfя  в  п р о ц е с
се  о св о е н I lя  о б р tзо в а те л ьн о й  п р о гр а м м ы .

I

]

(l
Т е сти р о в а н и е

К о н тр о л ьн а я  р а б о тtr
(д л я  за о ч н о й  ф о р rrл ы )
З а ч е т



7.2. О п ltса н llе  п о ка } а те л е l"r ll кр ltте р и е в  о ц е н I lв а н и я  ко [ lп е те н ц ш й  н а
р а } л и ч н ы х  этilп а х  п х  ф о р м и р о в а н lrя , о п I rса н и е  ш ка л  о ц е н п в а н и я

Ф о р п tа  ко н тlrо л я

.Щ е скр и п 

то р  I iOi\ l_

п е те IJlI lI и

П о ка ,за те л ь  ()ц е н I I в ilн llя
Т е ст

К о н 

тр о л ь_

н а я  р а 
б о та

З trч е т

З н ltе т н о в н ы е  п о н я тllя  I I  те р [ I t lн ы  д llсц I I п л и н ы
И сто р ltк l р а зв и тlI я  д е л (.)п р о и зв Oд ств а  в  Р trсси и
н о р м а тltв н о п ;)а в о в ую  б а зу  л е л о п р о и зв о д ств а
С о в р е ш tе н н ую  си сте м у  д о ку [ rе н ти р о в а н и я  ч п р а в л е н ч е ско й
д е я те л ьн Ф сти  и  д tlк уь tе н тtlо б t)р о та  п р е д п р llя ти я
кл а ссl,tt| iи ка ц lrк r д е л о в ы х  д о кум е н то в , и х  в и д ы
Т р е б о в а н л lЯ  к  со ст.I в л е н lI Ю  р а : ] л и ч н ы х  в I lд о в  д е л о в о й  д о _
кум е п та ц и и . с[ lо р м ы  д trкум е н тсrв
О б щ е п р и н я ты е  в  r,t llpe б и зн е са  л е ксtlк у  lt стlл л ь  д е л о в о li
Д О К У lllе Н Т а Ц и и

о сн о в н ы е  п р п в llл it ll (lо р м ы  д е л о в о го  о б щ е н и я
(о к 4. о к_6, о п к_l. о п к_2, п к l, п к_l0)

Lrc

+ /+ +

YbteeT сп о л ьзо в llть  о сн о в ы  п р irв о в ы \  .} Hltн I ll"l в  р llзл lt.I н ы х  c(te

l р а х  д е я те л ьн о сти

Р е ш а ть  ста н д а р тн ы е  за д а ч и  п р о с[ е сси о н м ьн о й  д е я те л ьн о 
сти  н а  о сн о в е  и н ф о lrм а ц и о н н о й  и  б и б л и о гр а ф и ч е ско й
кул ьтур ы  с п р и м е н е н и е м  и н ф о р м а ц и о н н о 
ко N{ NIун и ка ц и о н н ы х  те хн о л о ги й  и  с уч е то м  о сн Oв н ы х  тр е 
б о в а н ltfi ltH{ ropt laulloH н о гt б е зо п а сн о сти
о сущ е ств л я ть  сб о р , а гlа л и з и  о б р а б о тку  д а н tlы х , н е о б хсl
д и N,lы х  д л я  р е ш е н и я  п р о t| lе ссл tо н а л ьн ы х  за д а ч
С ] tlб и р а ть  п  а н а л и зл lр о в а ть  и схо д н ы е  д а н н ы е , н е о б хо д и п л ы е

д л я  р а сч е та  эко н о NI I I ч е ск I I х  и  со ц и а л ьн о эко н о м и ч е ски х
п tlк а за те л е й , ха р а кте р п з} ,ю щ и х  д е я те л ьн о сть  хо зя й ств ую 
щ ltх  сl,б ъ е кто в

и сп trл ьзо в а ть  д л я  р е ш е н и я  ко м м ун и ка ти в н ы х  за д а ч  со 
в р е N{ е н н ы е  те хн и ч е ск I I е  ср е д ств а  и  lл н ф о р ш lа ц и о н н ы е  те х 
н о л о гtI и

гр irм о тн о  о (lrrр ь lл я ть  д е л о в ую  д о куNtе н та ц и ю
А н а л и зи р о в а ть , о б р а б а ты в а ть  tr р е ги стр и р о в а ть  д в и ж е н и е
д о кум е н то в  BHyTpI l п р е д п р !tя ти я

гр а л rtrтн о  о сущ е ств л я ть  кOн тр о л ь  за  и сп о л н е н и е м  д о ку 
м е н то в

гр а м о тн i,l о сущ е ств л я ть  д tlк ум е н то о б о р о т н а  п р е д п р и я ти и
К л а сси tР и ц и р о в а ть  д о куNrе н ты  п о  в и д а м  д л я  о р га н и за ц и и
сllсте tr{ ы  и х  хр а н е н и я

t l

(()к .+ . о к б . ()п к_l. о п к 2
" п к l. п к l0

+ +

В л а д е е т н о стьк ]  к  ко Nliи ч н и ка ц tI п  в  } ,cTHoI : I  и  п л lсьм е н н о й
t| х rр л tа х  н а  р усско м  I I  и н о стр .lн н о м  я зы ка х  д л я  р е ш е н и я  зil
д а tI  м е х (ц !lt lн о стн Oго  п  ь lе ж кч л ьтч р н о го  в .зitр tм о д е й ств и я
с'п о сtlб н о стьк ,l t lсп о л ьзо в а ть  о сн о в ы  п

С п о со б

в ы х  ,]HilHI I ii 
в

/+ +

_9



р а зл и ч н ы х  с4} е р а х  д е я те л ьн о ст[ I

С п о сtrб н сlстьк ,l р е ш llть  ста н д а р тн ы е  за д а ч и  п р о t[ е сси о 

н tlл ьн о [ r д е я те л ьн о стll н а  о сн о в е  и н tЬ о р м а ц и о н н о l: r и  б и б 

л lltrгр а t| ttrч е ско й  кул ьтур ы  с п р и м е н е н и е м  и н ф о р tл а ц и о н 

н о ко Nlt\ tу н I lк ilц н о н н ы х  те хн о л ()ги й  tt с ч ч е то м  о сн о в н ы х

ц rcб о в а н л lй  ltн ф о р ь rа ц и о н н о it б е зо п а сн сlсти

С п о со б н о стью  о сущ е ств л я ть  сб о р . а н а л и з и  о б р а б о тку

д а н н ы х . н е о б хо д и м ы х  д л я  р е ш е н и я  п р о tР е ссл tо н м ьн ы х  за 

д а ч

С п tlсо б н о стьк ,l со б р а ть  и  п р о а н а п и зи р о в а ть  и схо д н ы е  д а н 
н ы е . н е о б хо д llм ы е  д л я  р а сч е та  эко н о ь tи ч е ски х  и  со ц I I м ь 

н о _эко н о ] \ lи ttе ск tlх  п о ка за те л е й , ха р а кте р и ,зую щ и х  д е я 

те л ьн о сть  хо зя t: tств l,ю щ п х  сl,б ъ е кто в

С п о со б н t,lстью  и сп о л ь ,] о в а ть  д л я  р е ш е н и я  ко м м ун и ка тл I в 

н ы х  : ] ilд а ч  со в р е м е н н ы е  те хн и ч е ски е  ср е д ств а  и  и н ф о р м а 

ц и о н н ы е  те хн о л о ги I |

Н а в ы ка м л t I л сп о л ь : ] о в llн I .1я  со в р е м е н н ы х  м е то д о в  п о и ско в о 

сп р а в о ч н tlй  и  а н ,tл tlтrlч е ско й  р а б trты . н е trб х t,lд и м ы м и

уп р а в л е н ч е ско м у  п е р со н .Llrу  л п я  эф t} е кти в н о го  о р и е н тI lр о 

в itн и я  I l о п е р п тI lв н о го  н а хо ж д е н [ I я  сп р а в о ч н о й  и н (lо р м а 

ц lл I ,I

Н irв ы ttlм ll ко trtп ью те р н о Г l п о д го то в к tl д о ку ttlе н то в  и  и с

п о л ьзо в ttн л lя  TexHpI trecK[ tx ср е д ств  о ф и сн о й  д е я те л ьн Oсти
Н irв ы кzrл tи  р irб о ты  с о сн о в н ы м rI  те ксто в ы м и  р е д а кто р а м и  и
,)qе ктр о н н ы I !rи  та б л и ц а п .tlл  д л я  (ю р м и р о в а н и я  и  о б р а б о тки

TeKcToBoli д о ку tч lе н тilц и и  и  и н о l: t д е л о в о li и н ф о р м а ц и и

(о к_4, о к_6, о п к l, о п к_2. п к_t, п к_l0)

7.2.1.Э та п  те кущ е го  ко н тр о л я  зн а н и й

Р е зул ьта ты  те кущ е го  ко н тр о л я  зн а н и й  и  а тте ста ц и и  о ц е н и в а ю тся  п о  п я ти 

б а л л ьн о й  ш ка л е  с о ц е н ка м и :

a (о тл и ч н о ));

о  (хо р о ш о );

о  (уд о в л е тв о р и те л ьн о );

a (н е уд о в л е тв о р и те л ьн о );

a ((н е  а тте сто в а н )).

.Щ е ск 

р llп то р
ко п lп е 

те н ц llt l

П trKit,litTe.,lb ()ц е н I I в ilн llя OtleHK:r KpllTeplll'l о ц е 

llllB: tlI I I rl

'] н а е т О сн о в н ы е  п Oн я тн я  i.I  тср Ntи н ы  д п сц п п л I iн ы
[ 1cTtl1> lrKr р а ,] в и ти я  д е л о п р о I ] зв о д ств а  в  Р о сси и

Н о р м а тltв н о п р а в irв l,ю  б а зу  д е л Oп р о и зв о д ств а

CoBpeMeHHyKr си сте Nlу  д о кум е н ти р о в а н и я

1,п llа в л е н ч е ско л i д е я те л ьн о стtI  lt д о ку tч tе н то о б tl

р о та  п р е д п р и я ти я

К л а сси ф и ка ц и ю  д е л о в ы х  д о куN{ е н то в . и х  в tI д ы

Т р е б о в а л tи я  к  со ста в л е н и ю  р а зл и ч н ы х  в и д о в  д е 

л о в о l"л  д о кум е н та ц ltlt. (ю р м ы  д о кум е н то в

О б щ е п р и н я ты е  в  м и р е  б л tзн е са  л е кси ку  и  сти л ь

 l0 _



.Щ е ск 

plI п Tl)l)

к о п lп е _

IeI lц I lll

Kpп Tepltl"l о ц е 

н tlв а н ] lя

д е л о в о l"l д о кч м е н та ц и  l I

()сн t,lв н ы е  п р а в и л i}  и  t| lt iр м ы  д е л о в о го  сrб щ е н и я

(oк l. о к_6, о п к_l. о п к 2. п к l. п к_l0)

о тл lI ч н ()

У п л е е т И сп о л ьзtrв а ть  о сн о в ы  п р а в о в ы х  зн а н и й  в  р а з
л ll1lн ы х  ct| lepax д е я те л ьн о стlt

Р е ш а ть  ста н д а р тн ы е ,} а д а ч и  п р о dlе сси irн а _п ьн о й

д е я те л ьн о сти  н а  о сн о в е  и н ф о р м а ц и о н н о й  и  б и б 
,п и о гр а (lи ч е ско й r кул ь ryр ы  с п р и ь fе н е н и е м  и н 
rI rо lutа ц и r,н  н о l(rlNl NlvH lt ка ц l| ()н н ы х  те хн tlл о гtlй  lt

с ),t leтo l о сн о в н ы х  тр е б о в а н и й  и н с} trр м а ц и о н н о й

б е зо п а сн о сти

О сущ е ств л я ть  сб о р . а н а п и з и  о б р а б о тку  д а н н ы х .
н е о б хсrд и м ы х  д л я  р е ш е н и я  п р о ф е ссл о н а л ьн ы х

З а д ilt l

С о б и р а ть  I l а н а л lл зи р Oв а ть  и схо д н ы е  д ilн н ы е . н е 

о б х trд rrм ы е  д л я  pactleTa экOн о Nlи ч е е ки х  и  со ц и 

а Л Ь Н О )К О Н О I \ t] I Ч е С К lI Х  П О К il'] а Т е Л е l"t. xapaKTep!I 
,} у ю щ и х  

д е я те л ьн о сть  хо зя й ств ч ю щ и х  сl,б ъ е ктt,lв

И о п о л ьзсlв а ть  д л я  р е ш е н л I я  ко м м ун и ка ти в н ы х

зitд а tl со в р е Nlе llн ы е  те хн и [ I е ски е  ср е д ств а  и  и н _

t| tо р t lirц и о н  н ы е  те хн о л о гllи

Г р а л ttrтн о  о (lо р м л я ть  д е л о в ую  д о ку trlе н та ц и ю

А н а л и зи р trв а ть , о б р а б а ты в а ть  и  р е ги стр и р о в а ть
д в и ж е н п е  д о кум е н то в  в н утр и  п р е д п р и я ти я

Г ;rа ltл сrтн о  о сущ е ств л я ть  ко н тр о л ь  за  и сп о л н е н и 

е м  д о кч Nlе н то в

Г р а м rсrтн о  о сущ е ств л я ть  д о кул lе н то о б о р о т н а

п р е д п р п я ти и

К л irсси (lи ц и р о в а ть  д о кум е н ты  п о  в I lд .lм  д л я  о р 

га н и ,] а ц и tl сlI сте i,I ы  и х  хр а н е н и я

(о к_4. о к_6. о п к_l. о п к_2. п к l. п к_l0)
В л а д е е т С п tiсо б rrо сть rtr к  ко N{ Ivtун и ка ц и rt в  устн о й  и

п I Icblrteн HoI "l (lopt"lax н а  р усско м  и  и н о стр а н н о м

я зы ка х  д л я  р е ш е н I ,I я  
,] а д а tI  м е ж л lft lн о стн о го  и

I \ tе Ж К У Л Ь Т У Р Н О Г О  В З а  [ l l,t О Д е  l"l С Т В  ll Я

С п о со б н сrстьк ,l и сп о _ltь зо в а ть  о сн о в ы  п р а в Oв ы х

зн а н I lI i в  р irзл и ч н ы х  сс| в р а х  д е я те л ьн о сти

С  п trсо С rн о стьк ,l р е ш а ть  ст.lн д а р тн ы е  за д а ч и  п р о 

t| lе ссlrо н а л ьн о й  д е я те л ьн о стп  н а  о сн о в е  и н ф о р 

п lа ц и о ttн tlй  и  б tlб л llо гр а r[ llI ч е ско й  к } ,л ьтур ы  с

п р п м е н е н и е м  ш н (ю р ь rа ц н о н н о 

ко l\ ,I t\ .lу н tlк а ц и о н н ьaх  те хн о л о ги й  и  с ч .I е то м  о с

н о в н ы х  тр е б о в а н rtй t lrн (lсrр м rrц л tо н н о й  б е зо п а сн о 

сти

С п о со б н о стьк r о сущ е ств л я ть  сб о р , а н а л л lз и  о б 

р а б о тку  д ilн н ы х" н е о б хо д и м ы х  д Jtя  р е ш е н и я
п р о tР е ссltо н а л ьн ы х  за д а ч

С п о со б н trстьк ,l со б р а ть  и  п р о а н а п и зи р о в а ть  и с

п о л н о е  и л и  ч а с

ти ч н о е  п о се щ е 

н и е  л е кц и о н н ы х

и  п р а кти ч е ски х

за н я ти й . В ы п о л 

н е н и е  и  о тч е т

ко н тр о л ьн о й  р а 

б о ты  (д л я  за о .ь

н и ко в ) п  те сти 

р о в а н и я  н а  о ц е н _

KtI  (о тл и ч н о ).

lI 

п о н itза те л ь  о ц е н I lв ilн lI я 0ц е н ка
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Д е ск 

| )llп то | )
к ()] rlп е 

те н  lI ll1l

П tlк :1,1: tтс,.п ь  ()ц сп llв а н liя о ц е н к tt Kplrгelrllr"l о ц е 

И сп о л ьзо в а ть  д л я  р е ш е н и я  ко tllм ун и кalти в н ы х
,} iц а tt со в р е Ntе н н ы е  те хн fiч е ск llе  ср е д ств а  и  и н 
t[ lо р tл а ц и о н н ы е  те хн о л о ги и

Г р а ь tо тн о  о ф о р л tл я ть  д е л о в ую  д о кум е н та ц и ю
А н а л ltзttр о в а ть . о б р а б а ты в а ть  и  р е ги стр и р о в а ть
д в и ж е н и е  д о куп tе н то в  в н ч тр и  п р е д п р л lя ти я

Г р а м о тн о  о сущ е ств л я ть  ко н тр о л ь  за  и сп о л н е н и 
е м  д о к } lNrе я то в

Г р а м о тн о  о сущ е ств л я ть  д о ку ,л tе н то о б о р о т н а
п р е д п р tlя тrrи

К л а ссл r(lи  ц trр о в а ть  д о куNtе н ты  п о  в и д а ] \ {  д л я  о р 
га н I гJlll{ I l ll cI IcTeI \ Ibi I I х  \ р а н е н I { я

(()к_.+ . ()к б . ()п к 1.0п к_2. п к l. п к l0
В .п а д е е т С п о со б н t,lстью  к  ко м I \ lу н и ка ц rtи  в  устн о й  и
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Н а в ы ttа ь rlI  к о м п ью те р н о I "I  п о д го то в к I l д о куNtе н 
то в  I I  I tсп о л ь ,] о в а н I lя  те хн и ч е ски х  ср е л ств  о (lи с
Htlii д е я те л ьн о стrt

Н tlв ы ка п llt р а б о ты  с о сн о в н ы N{ и  те ксто в ы l rи  р е 
д ilк то l] а l\ { lI  lI  эл е ктр о н н ы м tл  та б л и ц trп lt l д л я  4)о р 
NrtI р о в а н rlя  и  tiб р а б trтки  TeKcToBt)l: i д о куNrе н та ц [ I и

ll llHol"t д е л trв о ii rlн d)о р Ntа ц и п

(OK_.l, о к_6. о п к I . о п к_2" п к_l. п к l0

7.2.2.' )тл п  п то го в о го  ко н тр о л я  зн а н и l"|

_ l8 



В о  в то р о м / п е р в о м  се м е стр е  р е зул ьта ты  и то го в о го  ко н тр о л я  зн а н и й  (за ч е т)

о ц е н и в а ю тся  п о  д в ухб а л л ьн о й  ш ка л е  с о ц е н ка м и :
a ((за ч те н о ));

a (н е  за ч те н о )).

Д е ск 

р llп то р
к ()} lп е 

те н ц lill

П о ка ,rtте л ь  (rц е н lI в itн rtя OllellK:r KpI lTepll l* I  о  ц е li I t Bil li ll я

З н а е т О сн Oв н ы е  п о н я тrI я  и  те р м I I н ы  д и с
ц и п л и н ы
И сто р и к ,l р а зв tlти я  д е л о п р о I lзв о д ст
в а  в  Р о сси lл

Н о р м а ти в н о п р а в trв ук l б а зу  д е л о 
п р о и зв о д ств а

С о в р е м е н н ую  cI IcTeNl} /  д о к } ,м е н ти 

р о в irн и я  ч п р а в .п е н ч е ско t"t д е я те л ьн о 
cтll I l д Oкч м е н то о б о р о та  п р е д п р и 

я т} lя

К л а ссttt llttк а ц liю  д е л о в ы х  д о куNrе н 

тOв . r.I x в llд ы

Т р е б о в а н llя  к  со ста в л е н и ю  р а зл I I ч 
н ы х  в I lд Oв  д е л о в о й  д о куNtе н та ц р lll,

t[ о р tr,tы  д о куп tе н то в

о б щ е п р и н я ты е  в  м и р е  б и ,lн е са  л е к 

си ку  и  стI lл ь  д е л о в о iI  д о кум е н та ц tiи
О сн ilв н ы е  п р а в и л а  и  ф сrр м ы  д е л о в о 
го  о б щ е н rlя
(OK_zl. О К _6, О П К _l. О П К 2. П К _l.
п к_l0)

У л л е е т I { сп о л ьзriв а ть  о сн о в ы  п р а в о в ы х
,]HaHttI "I  в  р а зл I { I I I Jы х  c(lepax д е я 
те л ьн о стlI

Р е ш а ть  ста н д а р тн ы е ,] ilд а ч I i п р о t[ е с

сltrrн а л ьн tlii д е я те л ьн Oсти  н а  о сн о в е

tlн (lо р л tа ц lltrн н о й  п  б ltб л и о гр а (llrч е 

cкot"I  К \ '.Ц Ь т)] ] ы  с п р I llrtе Н е t] I I е М  и н 

tI lо р п tа ц llо н н о ко NlNt} ,н  л lк ilц I lо н н ы х

тсхн о ,п t,lгlt l: i I I  с } ,ч е то м  о сн о в н ы х

Tlreб tlBaHllii ttH(lopMaц rltrH Hol"l б е зо 

п а сн о ст1l

О сущ е ств л я ть  сб о р . а н tп ltз t l о б р а 

б tlтку  д а н н ы х , н е о б хо д и tiл ы х  д л я

р е ш е н I I я  п р о t[ е ссп о н а л ьн ы хза д а rtl

С о б и р а ть  и  а н а л п зtlр о в а ть  и схо д 

н ы е  д llн н ы е . н е о б хо д llп rы е  д л я  р а с
ч е тil эKoHoNttI ttecKllx I l со ц I lа л ьн о _
,)KOHoI  rlrIecKI Ix п о к irза те л е I i, ха р а к 

гL'l)ll JvK)Щ ll\  д е я те л Ь н ()стЬ  х r.lзя t'iс г

t] ю щ tlх t)ъ скто в

} а ч тс} l()

l. С туд е н т д е м о н стр и 

р уе т п о л н о е  п Oн и м а п и е

за д а н rrй . В се  тр е б о в а 

н и я . п р е д ъ я в л я е м ы е  к
за д а н и ю , в ы п о л н е н ы .

2. С туд е н т д е м о н стр и 

р уе т зн а ч и те л ьн о е  п о 

н и м а н и е  за д а н и й . В се

тр е б о в а н l.tя , п р е д ъ я в 

Л Я е I \ I Ы е  К  '] а Д а Н И Ю , В Ы 

п о л н е н ы .

3. С тул е н т д е lttо н стр ll

р уе т ч а сти ч н о е  п о н rI м а _

н и е  за д а н и й . Б о л ьш и н 

ств о  тр е б о в а н и й t, п р е д ъ 

я в л я е м ы х  к  за д а н и ю ,

в ы п о л н е н ы .
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Д е ск 

р lI п то р
к ()lllп е _

Telf ц llll

П о к : t ltте .п ь  0ц е н llв llн I I я О ц е н ка KpllTeplll"l о ц е н  lt в а н  ll я

н ltв ы к irл tlt

Nlе н н ы \

л I сп о л ьзо в а н и я  со в р е _

м е то д о в  п о и ско в о _

сп р ilв о ч н о Ё l I l а н а л [ I тш ч е ско Ё r р а б о 
ты . н е о б хо д и tfы I \ rи  ч п р а в л е н ч е ско 

t lly п е р со н а л } , д л я  э()Ф е кти в н о го

о р п е н ти р о в ttн llя  I {  о п е р а тI lв н о го  fiа 

хо  (д е н tI я  сп р а в о ч н о I "|  t lн l[ о р п tа ц л п ,l

Н ttв ы ка п I lr к о I \ !п ью те р н о rI  п о д го то в 

Kll д о к } ,[ tе н то в  I l tI сп о л ьзо в ilн tlя

те хн и tI е ск I rх  ср е д ств  о t} и сн trй  д е я 
те л ьн о сти

Н а в ы ка м и  р а б Oты  с о сн о в н ы м и  те к 

С Т О В Ы N,lll Р е Д ilК Т OР а I llI l lI  : )Л е К Т Р О Н 

н ы п л п  та б л rlц а п л и  д л я  tр о р п rи р о в а н и я

ll о б р а б о тк I ! TeKcTOBOlt д о кум е н та 

ц llll I l I I н Oй  д е л о в о й  и н ф о р ttа ц и и

(()К _4, OK_(l. О П К _l. О П К 2. П К l.
п к_l0)

З н irе т ()сн о в н ы е  п о н я тI lя  lI  те р м I lн ы  д л lо 

ц I iп л и н ы

И сто р п ю  р а зв I л ти я  д е л о п р о и зв о д ст

Bit в  Р tlссл tи

Н о р м а тrtв н tlп р а в о в ук l б irзу  д е л о 

п р о и ,] в о д ств il

С 'о в llе tч tе н н ую  clicтeNly д Oку tltе н тlt

р о в .lн и я  ч п р ttв л е I lч е ско iI  д е я те п ьн о 

сти  I l д о ку ltlе н тtlо б о р о та  п р е д п р rI 

я тл frl

К л а ссл t(lltк а ц rtю  д е л о в ы х  д о ку lч lсн 

то в . I I х  в llд ы

Т ltб о в а н ltя  к  со ста в л е н tlk) р ilзл и (I 
н ы х  в п д о в  д е л о в о ii д о ку I \ rе н та ц и и .

(lо р п tы  д о куп rе н тtlв

О б щ е п р ltн я ты е  в  м и р с б ltзн е са  л е к 

cI tKv I l стtI л ь  д е л о в о il д tlк l.п tе н та ц ltи

О сн trв н ы е  п р а в llqа  п  ф trlrп lы  д е л Oв о 

го  о б щ е н ttя

(о к_.+ . о к 6" о п к_| . о п к_2. п к_l"
п к l0)

н е

за tlте н о

l . С ц ,д е н т д е Nrо н стр и 

р уе т н е б о л ьш о е  п о н и 

м а н и е  за д а н и й , М н о ги е

тр е б о в а н и я , п р е д ъ я в 

л я е м ы е  к  за д а н и ю , н е

lв ы п о л н е н ы .

2. С туд е н т д е м о н стр и 

р уе т н е п о н и м а н и е  за д а 

н и и _

З . У  студ е н та  н е т о тв е та .

н е  б ы л о  п о п ы тки  в ы 

п о л н и ть  за д а н и е .

У п rе е т И сп rrл ьзо в а ть  о сIJо в ы  п р а в о в ы х

зн а н и l: ] i в  р а зл rI rI н ы х  cr| lepax д е я 

те л ьн о стil

Р е ш а ть  стi,rн д а 1,1тн ы е  зOд ilt lи  п р о (lе е 

clI t,lHitп bHtr} : I  д е я те ,[ ь llо стI {  I Jil trсн о в е

llH(ltrpllaц lKlHHtlii ll б ltб л ttо гр а ф и .tе _

cKoI "I  ку .гI ь ту | )ы  с п р и Ntе н е н и е Nl ltн 

t llopbtaц l,ttrHHo1ttrl\ tt ll!,HllKilц lioHHы x

те хн о .п о ги tI  I l с y[ IeToT\ {  О сн О В н ы х
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!е ск 
р tlп то р
к ()lllп е _

TcHlilI I l

П о к :rзtте .п ь  о ц е н llв : lн ltя О ц е н к tl KplrTepll l"l о ц е н I l Blt Hlr я

тр е б о в а н и ii rrн l[ о р tл а ц rlо н н о й  б е зо 

п а сн о сти

О сущ е ств л я ть  сб о р , а н а л л tз п  о б р а 

б о тку  д а н н ы х , н е о б хо д и ь tы х  д л я

р е ш е н и я  п р о ф е сси о н а л ьн ы х  за д а ч

С о б и р а ть  } I  а н а JI I л зtI р о в а ть  rlсхо д 

н ы е  д а н н ы е . н е о б хо д l,tм ы е  д л я  р а с
1leтa)KOHol\ llit lecKи x и  со ц и а л Ь н о 

Jк(lн ()I \ | I tч е ски х  п tlк а за те л е it. ха р а к 

те р и зую щ и х  д е я те л ьн о сть  хо :зя й ст

в ую щ lл х  суб ъ е кто в

И сп о л ьзо в а ть  д lI я  р е ш е н и я  ко м м у 

н и кatтI lв н ы х  за д tlч  со в р е м е н н ы е

те хн и ч е ск !tе  ср е д ств а  п  и н ф о р м а 

ц I I о н н ы е  те хн о л о ги л l

Г р а м t,lтн tr о (lо р м ,п я ть  д е л о в ую  д о 
кум е н та ц I iю

А н ; tл и зл tр о в а ть . о б р а б а ты в а ть  и  р е _
гI lстр !lр о в itть  д в t{ ж е н I л е  д о кум е н то в
в н утр и  п р е д п р и я ти я

Г р а м о тн о  о сущ е ств л я ть  ко н тр о л ь  за

I lсп о л н е н и е ,l д о куь tе н то в

Г р а ь rо тн о  trс),щ е ств л я ть  д о кум е н то 
t lб о lrо т н а  п р е д п р и я ти и

К л а ссlttfttл ц и р о в ilть  д о куN!е н ты  п о

в llд а м  д л я  о р га н и за ц п и  сI л сте Nlы  и х

хр irн е н I lя

(о к_4, о к 6, о п к_l. о п к 2, п к_l.
п к l()

В л а д е е т С п о со б н о стьк ,l к  ко м м ун и ка ц и и  в

ycTHoit ll п ltcbbteHHoti (lopMax н а

р ч сскOм  и  и н о стр arн н о м  я ,] ы ка х  д л я

Р е Ш е Н } I Я  З tlД l'lЧ  I \ ,I е )К Л И tI Н О С Т Н О Г О  И

м е r(кул ьтур н о го  в за и  м о д е [ "I ств и я

С л о сtrб н о стьк r I lсп о л ьзо в а ть  0сн о в ы

п р а в о в ы х  ,]Hilн lll"l в  р а зл и .lн ы х  c(le_

р а х  д е я те л ьн о стI l
('п о со б н о стьк l р е ш а ть  ста н д а р тн ы е

за д а ч п  п р tхР е ссп о н а л ьн о ii д е я те л ь 

Hocтtl н а  о сн о в е  и н ф о р п л а ц и о н н о й  и

б л lб л л tо гр а (lи ч е ско л "t кул ьтур ы  с

п р п N{ е н е н и е м  и н ф о р ь tа ц и о н н о 

К О NtI ч l} 'Н I lК а Ц lI О Н Н Ы Х  Т е Х Н О Л О Г И I "l ll С

),lleT()l\ t о сн о в н ы х  гр е б о в ч н ttli п н 

t| lо р п tа ц ltо н н о l: t б е зо п а сн о сти

С п о со б н о стьк r trсущ е ств л я ть  сб trр ,

а н а л I I з и  о б р а б о тк1, д а н н ы х . н е о б 

хо д I l] \ lы х  д л я е ссI I о ! 'н tI я  п

: l



Д е ск 

l)llп т()l)
ко п I п е 
,| ,е | lц llI I

п о ка ,за те л ь  l)ц е н ltв а н llя О ц е н к :r Klrl lTep lltl о ц е  н  ll B1l t lll п

н ilл ь н ы х  зtlд irч

С п rrсtrб н о стью  со б р а rть  I l п р о а н а л ll

зи р о в ilть  I I схо д н ы е  д ttн н ы е . н е о б хо 

д [ lN,lы е  д л я  р а сч е та  эк ()н о N{ и rI е ск [ tх  I .I

со ц I I а л ьн о _эко н о м л llI е ск1,I х  п о ка ,} а l

те л е I "l. ха р а кте р и зую щ и х  д е я те л ь 
н о сть  хо зя l: lств ую щ rtх  суб ъ е кто в

С п о сtrб н о стьк l I л сп о л ьзо в а ть  д л я

Р е Ш е Н tlЯ  К О I \ lI \ .{ У Н И К а Т lI В Н Ы Х  З itД а Ч

С О В Р е I lI е Н Я Ы е  Т е Х Н I llI е С К И е  С Р е Д С Т В а

ll ll н t| rо р л л irц и о н н ы е  те хн о л о гп и

I lа в ы ка ь llt t lсп о л ьзо в а н | ,lя  со в р е 

] \ tе Н Н Ы Х  I rlе Т OД О В  П О I lС К О В О 

сп р .tв о .rн о й  I t ilн а л llтI rllе ско й t р а б о 
ты . н е о б хо д tI t,tы [ { ll у п р а в л е н ч е ско 

I \ ry п е р со н iLц } , д л я ,rdх | lе ктlл в н trго
optIeHTI lpOBilHlI я  ll о п е р ilтл lв н о го  Hil

хо ж д е н I I я  сп р ilв Oч н о l"I  lrн с| lо lrь tа ц и и

Н а rв ы ка м rt ко Nrп ью те р н о I "t п о д го то в 

Kll д о кч NIе н то в  I I  llсп о л ьзо в а н и я

те хн и ч е ск I lх  ср е д ств  о t[ lи сн о Ё r д е я 
те л ьн о сти

Н а в ы ка м л t р а б о ты  с о сн о в н ы I \ lи  те к 

сто в ы N,lи  р е д а кто р а Nlи  п  э.п е ктр о н _

н ы п tл t та б л ltц а м и  д л я  (lо р л tllр о в irн ltя

lt сlб р а б rrткл t те кстtrв trй  д о ку  rе в та 

ц rtrl rl и н о й t д е л о в о й  ltн ф о р ш ttrц и и

(()к_4. о к_6. о п к_l. о п к 2, п к l.
п к_l0)

7.3, П р llп rе р н ы t"i п е р е ч е н ь  о ц е н о ч н ы х  ср е д ств  (т] rп о в ы е  ко н тр о л ьн ь ] е
,} : lд : lн llя  I r.п I l llн ы е  м а те р li2lл ы , н е о б хо д ll[ | ы е  д л я  о ц е н кп  зн а н ll11, ум е н и I 'l,
н ilв ы ко в  и  (п л I r) о п ы т: l д е я те .п ьн Oстп )

7.3.1. П р и м е р н а я  Teп laTI tKa Р Г Р
Н е  п р е д усм о тр е н а  уч е б н ы I \ l п л а н о lч t

7.3.2. П р llп lе р н а я  TeMilTи Ka и  со д е р ж а н и е  кур со в ы х  п р о е кто в , кур со 

в ы х  ll к о н тр о л ьн ы х  р а б о т

У .lе б н ы м  п л а н о м  н а сто я щ е й  д и сц и п л и н ы  д л я  студ е н то в  за о ч н о й  ф о р м ы
о б уч е н и я  п р е д усм о тр е н а  ко н тр о л ьн а я  р а б о та , ц е л ью  ко то р о й  я в л я е тся  п р о в е р ка

и  за кр е п л е н и я  зн а н и й , п о л уч е н н ы х  в  р е зул ьта те  и зуч е н и я  уч е б н о го  м а те р и а л а .

К о н тр о л ьн а я  р а б о та  в кл ю ч а е т:

2з



l. Т и тул ьн ы й  л и ст

2. С о д е р ж а н и е

3. С п и со к  и сп о л ьзо в а н н о й  л и те р а тур ы

В  ти тул ьн о м  л и сте  ука зы в а е тся  н о м е р  за ч е тки  и  в а р и а н та . В а р и а н т ко н 

тр о л ьн о Й  р а б о ты  студ е н т в ы б и р а е т со гл а сн о  п о сл е д н е Й  rrи ф р е  ш и ф р а  за ч е тн о Й

кн и ж ки  и  п е р в о й  б укв е  ф а м и л и и .

С о д е р ж а н и е  р а б о ты  п р е д п о л а га е т в ы п о л н е н и е :

а ) те о р е ти ч е ско й  ч а сти   о тв е т н а  2 те о р е ти ч е ски х  в о п р о са , н о м е р а  ко то 

р ы х  п р е д ста в л е н ы  в  ч и сл и те л е  д р о б и  со о тв е тств ую щ е го  в а р и а н та  та б л и ц ы  l.
б ) п р а кти ч е ско й  ч а сти   со ста в л е н и е  ко н кр е тн ы х  д о кум е н то в  п о  в се м

п р а в и л а м  и  тр е б о в а н и я м , со гл а сн о  п р е д л о х (е н н ы м  си туа ц и я м  в  в а р и а н те  (Ns в а 

р и а н та  н а хо д и тся  в  зн а м е н а те л е  д р о б и ).

Т :rб л llц rt l  Р п сп р е д е л е н llе ,} п д л  Hllr'|  п о  B: | pll: lHTa[ t

К о н тр о л ьн а я  р а б о та  д о л ж н а  б ы ть  н а п и са н а  я сн о  и  ч е тко , д е л о в ы м  я зы 

ко м , б е з п о в то р е н и й , со кр а щ е н и й , п р о тlл в о р е .I и й . О б ъ е м  р а б о ты  2025 стр а н и ц

ко м п ью те р н о го  те кста , l 4 ш р и (lто м .

В  ко н ц е  р а б о ты  п р и в о д и тся  сп и со к  л и те р а тур ы , в  ко то р о м  ука зы в а е тся
и сп о л ьзо в а н н ы е  л lсто llн и ки  в  а л q)а в и тн о м  п о р я д ке  (ь а м и л и и  а в то р о в .

П о сл е  н а п и са н и я  ко н тр о л ьн о й  р а б о ты , в ы п о л н е н и я  за д а н и й  ко н тр о л ь 

н ую  р а б о ту  н е о б хо д и м о  о тч и та ть  п р е п о д а в а те л ю .

Т е о р е тlrч е ска я  ч ilсть

l, !е л о п р о и зв о д ств о :  сущ н о сть , о сн о в н ы е  п о н я тл iя  и  те р м и н ы

2. В и д ы  д о кум е н то в  и  и х  кл а сср lф и ка ц и я

П е р в itя

ClvKBt ф : t

п l ll.п  lI  I l

П Oс.п е д н rlл  ц llф р rr ш llr} р : r, в Oп р о сы ,

в п | )tlп н т

()
I ] _t 6 7 lJ 9

д
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)
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l
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2
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l
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| 7. I

_)

18,2 /

4
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20,4 l
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п

21,5 l
,|
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l
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1
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6

ll/ 8

7

l 1 9

l

lзl l0.
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l 5/ з

l2.16|

4

lз.l7
5

l4.18

lб
l 5.19/
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l6,20l

l
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2

l8, 1i
3

19.2l
4

20,з l
5
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2l..+  /

6
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3. У н и ф и ка ц и я  и  ста н д а р ти за ц и я  д о кум е н то в
4. С тр уктур а  и  о б ъ е м  д о кум е н то о б о р о та
5. Т р е б о в а н и я  к  со ста в л е н и ю  и  о ф о р м л е н и ю  о р га н и за ц и о н н ы х  д о кум е н то в
6. Т р е б о в а н и я  к  со ста в л е н и ю  и  о ф о р м л е н и ю  р а сп о р я д и те л ьн ы х  д о кум е н то в
7. Т р е б о в а н и я  к  со ста в л е н и ю  и  о ф о р м л е н и ю  п р о то ко л о в ' п р и ка зо в  и  р а сп о 

р я ж е н и й
8. Т р е б о в а н и я  к  со ста в л е н и ю  и  о ф о р м л е н и ю  сп р а в о к , д о кл а д н ы х  и  о б ъ я сн и 

те л ьн ы х : ] а п и со к

9. Щ е л о в о е  п и сьм о . В и д ы  п и се м

l0. Т р е б о в а н и я  к  ф о р м ул я р у  и  те ксту  д е л о в о го  п и сьм а

1 l. С о кр а щ е н [ I е  в  те ксто в о й  д о ку tvе н та ц и и , тр е б о в а н и я  к  со кр а щ е н и ю

l2. Т р е б о в а н и я  к  со ста в л е н и ю  и  о ф о р м л е н и ю  а кто в , сп р а в о к  и  те л е гр а м м

l3. Т р е б о в а н и я  к  о ф о р м л е н и ю  д о кум е н то в  п о  л и ч н о м у  со ста в у

l4. О р га н и за ц и я  р а б о ты  с д о кум е н та м и . Э та п ы  о р га н и за ц и и  д о кум е н то в  в  д е 
л о п р о и зв о д ств е

l5. О б р а б о тка , р е ги стр а ц } lя , и сп о л н е н и е  и  ко н тр о л ь  д о кум е н то в
l6. С тр уктур а  и  н а зн а tlе н и е  н о м е н кл а тур ы  д е л . О б щ и е  тр е б о в а н и я  к  н о м е н кл а 

тур е

l7. Т р е б о в а н и я  к  ф о р м и р о в а н и ю  д е л

l8. П р а в и л а  хр а н е н и я  д е л  и  эксп е р ти за  ц е н н о сти  д о кум е н то в
l9. О tР о р м л е н и е  д е л  и  со ста в л е н и е  о п и си  д е л

20. П о р я д о к  п е р е д а ч и  д е л  в  а р хи в . С р о ки  хр а н е н и я  д о кум е н то в
2l. Р е зо л ю ц lл я  и  тр е б о в а н и я  к  и х  н а л о } ке н и ю

П  pit K,1,1t.l е с Kil я  llilсгь

С < lгл а сн о  п р е д ста в л е н н ы м  н и ж е  си туа ц и я м  со ста в и ть  д е л о в ы е  д о кум е н ты

В а р и а н т } l} l
l. С о ста в ьте  д о кл а д н ую  за п и ску  б ухга л те р а  Т и м о ш и н о й  И .П . гл а в н о м у

б ухга л те р у  4)rrр I !tы  "Р уб и н " Б а б и ч е в у  Н .П . о т l5,09.14 о  п р о и зв е д е н н о й  Т и м о 

ш и н о й  И .П . п р о в е р ке  в ы п о л н е н и я  п р и ка за  д и р е кто р а  ф и р м ы  JФ  92 о т 12.01.14

"О  со сто я н и и  б ухга л те р ско го  уч е та  н а  стр о и те л ьств е  б а зы  о тд ы ха  в  р а й о н е  О б 

ско го  м о р я ". В  п р и ка зе  б ы л и  ука за н ы  ко н кр е тн ы е  ср о ки  л и кв и д а ц и и  н е д о ста т

ко в , о б н а р уж е н н ы х  в  я н в а р е  2014 го д а . В  д о кл а д н о й  за п и ске  д о л ж н о  б ы ть  о т

м е ч е н о  в ы п о л н е н и е  в се х  п ун кто в  п р и ка за , за  и скл ю ч е н и е м  п ун кто в  о б  о р га н и 

за ц и и  р а в н о м е р н о й  е ж е д н е в н о й  сд а ч и  р а б о ч и м и  н а р я д о в  б ухга л те р у . В ы я в л е н о ,

ч то  25 ф е в р а л я  2014 го д а  б ы л о  сд а н о  то л ько  35,2О / о  в се х  н а р я д о в . О ста л ьн ы е

н а р я д ы  сд а н ы  l м а р та . П о  гр а ф и ку  ср о к  сд а ч и  п о сл е д н и х  н а р я д о в  за  п р о ш л ы й

м е ся ц  уста н о в л е н  п е р в о го  ч и сл а  сл е д ую щ е го  м е ся ц а . О стм ьн ы е  д а н н ы е  ука 
ж и те  са м о сто я те л ьн о .

2. С о ста в ьте  п р о то ко л  за се д а н и я  и н в е н та р и за ц и о н н о й  ко м и сси и  за в о д а

га зо в о й  а п п а р а тур ы , н а  ко то р о м  р а ссм а тр и в а л ся  в о п р о с о  р е зул ьта та х  и н в е н та 

р и ,] а ц и и  п о  скл а д у  Л ! 2 в сп о м о га те л ьн ы х  м а те р и а л о в . Н а  за се д а н и и  б ы л о  п р и 

н я то  п о ста н о в л е н и е  о б  утв е р ж д е н и и  р е зул ьта то в  и н в е н та р и за ц и и  и  о тн е се н и я
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за  сч е т за в е д ую щ е го  скл а д о м  н е д о ста ч и  в сп о м о га те л ьн ы х  м а те р и а л о в  в  сум м е

33 ты ся ч  р уб ., а  та кж е  за ч и тд н ы  сл и ч и те л ьн а я  в е д о м о сть  п о  скл а д у  JФ  2 и  о б ъ 

я сн и те л ьн а я  за п и ска  за в е д ую щ е го  скл а д о м . О ста л ьн ы е  д а н н ы е  о п р е д е л и те  п о

св о е м у  усм о тр е н и ю .

В а р и а н т } lit2

l. С о ста в ьте  д о кл а д н ую  за п и ску  гл а в н о го  б ухга л те р а  д и р е кто р у  о б  и то га х

р а б о ты  п о  ц е н тр а л и за ц и и  р а сч е то в  с р а б о tI и м и  и  сл уж а щ и м и  в  В Щ  за в о д а . I_{ eH

тр а л и за ц и я  pactleтoB д а л а  в о зм о ж н о сть  п е р е в е сти  н а  д р угую  р а б о ту  п я ть  б ух 

га л те р о в  ц е хо в , ум е н ьш и ть  о ш и б ки  в  р а сч е та х  с р а б о ч и м и  и  сл уж а щ и м и , уси 
л rI ть  ко н тр о л ь  за  р а схо д о в а н и е м  ф о н д о в  за р а б о тн о й  п л а ты . В  за кл ю ч е н и е  н е о б 

хо д и м о  п о ста в и ть  в о п р о с о  п р е м и р о в а н и и  р а б о тн и ко в  б ухга л те р и и  и  BI_[ , о б е с

п е ч и в а ю щ и х  п е р е хо д  н а  ц е н тр а л и зо в а н н ы й  р а сч е т за р а б о тн о й  п л а ть ! п о  за в о д у .

О ста л ьн ы е  д а н н ы е  ука ж и те  са м о сто я те л ьн о .

2. С о ста в ьте  п л lсь I \ ,lо п р о сьб у  В о р о н е ж ско го  тур и сти ч е ско го  ц е н тр а
"А Л И С А " в  ко м и те т п о  в н е ш н е эко н о м и .tе ско й  д е я те л ьн о сти  а д м и н и стр а ц и и

о б л а стlr с п р о сьб о й  в ы д а ть  л [ lц е н зи ю  н а  в ы в о з в  20l5 г. л е са  в  Л и тв у  в  ко л и ч е 

ств е  5000 куб . м , та к  ка к  о д н и м  } r,]  усл о в и й  п о ста в ки  м е б е л и  д л я  тур и сти ч е ско го

ко м п л е кса  в  б о р о в ско й  ,] о н е  о тд ы ха  я в л я е тся  в стр е ч н а я  п о ста в ка  л е са .

В а р и а н т Л Ъ 3

l. С о ста в ьте  д о кл а д н ую  за п и ску  гл а в н о го  б ухга л те р а  р уко в о д и те л ю
п р е д п р и я ти я  о  н е о б хо д и I tfо сти  ц е н тр а л и за ц и и  р а сч е то в  с р а б о тн и ка м и  п р е д п р и 

я ти я . В  о б я за н н о сти  уLtе тн ы х  р а б о тн и ко в  ц е хо в  д о л ж н о  в хо д и ть  л и ш ь  о ф о р м 

л е н lrе  п е р в и ч н ы х  д о кум е н то в  п о  ytteтy в ы р а б о тки . В  д о кл а д н о й  за п и ске  н е о б 

хо д и м о  п о д а ть  п р е д л о ж е н и е  о  п е р е см о тр е  ш та то в  о тLlе тн ы х  р а б о тн и ко в  в  ц е ха х

ll гл а в н о й  б ухга л те р и и  и з paclleTa о б щ е го  со кр а щ е н и я  ш та то в  н е  м е н е е  ч е м  н а

25% .

2. С ] о ста в ьте  п и сьм о о тк itз о А о  < В о р о н е ж эн е р го ) н а  п и сьм о  п р о сьб у  р у 
ко в о д и те л я  Т р о л л е й б усн о го  уп р а в л е н и я  г. В о р о н е ж а  П е тр о в а  В .В . за  н о м е р о м

345 о т l5 о ктя б р я  20l4 г., в  ко то р о 1\ {  о н  п р о си т н е  п р и м е н я ть  ш тр а ф н ы е  са н к 

ц trи  к  е го  о р га н и за ц и и  ,} а  J кв а р та л  20l4 г., в  св я зи  с н е уп л а то й  за  эл е ктр о эн е р 

ги ю , о б ъ я сн я я  это  о тсутств и е I ,I  д е н е ж н ы х  ср е д ств  (тр ул н о сти  в  сб о р е  д е н е ж н ы х

ср е д ств  с н а се л е н rlя  за  п р о е зд ). М о ти в а ц и я  о тка за   у  О А О  < В о р о н е ж эн е р го ), в

св я зи  с это й  си туа ц и е й , н е т в о зм о ж н о сти  п о л уч а ть  то п л и в о  д л я  п р о и зв о д ств а

эл е ктр о эн е р гл tи . П и сьм о о тка з н е о б хо д и м о  со ста в и ть  та ки м  о б р а зо м , LIто б ы  н е

п о те р я ть  д е л о в ы х  о тн о ш е н и й . ко н та кто в . с о д н и I \1 и з н а и б о л е е  кр уп н ы х  п о тр е 

б ttте л е й  эл е ктр о  )н е р ги и .

В а р ш а н т Л } 4

l. С о ста в ьте  д о кл а д н ую  за п и ску  н а ч а л ьн и ка  о тд е л а  р уко в о д и те л ю  п р е д 

п р и я ти я  о  ф а кте  н е в ы п о л н е н и я  р а сп о р я ж е н и я  о  м о н та ж е  о б о р уд о в а н и я  н а  уч а 
стке  п о  п р и ч и н е  сл а б о го  ко н тр о л я  со  сто р о н ы  гл а в н о го  м е ха н и ка .

2. С о ста в ьте  п и сьм о п р о сьб у  З А О  "В о р о н е ж м е б е л ь " в  ко м и те т в н е ш н е 

эко н о N,f и tI е ски х  св я :зе й  а д м и н и стр а ц и и  о б л а сти  о  в ы д а ч и  л и ц е н зи и  н а  п о ста в ку

в  К и та й  4000 т м е та л л а  в  св я : ] и  с за кл ю ч е н и е м  ко н тр а кта  с О б ъ е д и н е н и е ltt п о
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м е } кд ун а р о д н о м у  со тр уд н и ч е ств у  н а  стр о и те л ьств о  д е в я ти эта ж н о го  о б щ е ж и ти я

в  В о р о н е ж е . С о гл а сн о  ко н тр а кту  о п л а та  в ы п о л н е н н ы х  р а б о т б уд е т п р о и зв о д и т

ся  р о сси й ски м и  р уб л я м и  и  м а те р и а л а м и .

В а р ш а н т J\hS

l. Щ и р е кто р  О О О  < С в е т>  С е м е н о в  А .А . и зд а л  п р и ка з Ns33 о т l6.08.14 о

п р о в е д е н и и  и н в е н та р !lза ц и и  м а те р и а л о в  н а  скл а д е . В  п р и ка зе  б ы л о  ука за н о , ч то

п р е д се д а те л е м  и н в е н та р и за ц и о н н о t"l ко м и сси rI  н а зн а ч а е тся  гл , б ухга л те р  Ф е л о 
то в  М .Н ., tI л е н а м и  ко м t{ ссI л и :  tл н сп е кто р  о тд е л а  ка д р о в  М и ха й л о в а  О .Л ., гл . и н 

ж е н е р  П е тр о в  В .В . и  р е ф е р е н т П р о скур я ко в  С .С . В  п е р и о д  с 17 п о  l8 а в густа

2014 г., ко м и сси я  п р о в е р и л а  скл а д  и  н е д о ста ч и  н е  п о  о д н о м у  и з в и д о в  м а те 

р л lа л о в  н е  о б н а р уж л lл а . О тм е ч е н о  б ы л о  то л ько  п л о хо е  со сто я н и е  са м о го  п о м е 

щ е н и я  скл а д а . С о ста в ьте  а кт о б  и н в е н та р и за ц и и .

2. С о ста в ьте  п р и ка з д и р е кто р а  З а в о д а  то ч н о го  м а ш и н о стр о е н и я  о  п р е м и 

р о в а н и и  р а б о тн и ко в  п л а н о в о эко н о м л lч е ско го  о тд е л а  за  д о ср о ч н ую  р а зр а б о тку

ф и н а н со в о го  п л а н а . П р е м и я  в ы д а е тся  и з ф о н д а  м а те р и а л ьн о го  п о о щ р е н и я  в

р а зм е р е  б 0 О %  е rttе м е ся tI н о го  д о л ж н о стн о го  о кл а д а . Н е д о ста ю щ и е  д а н н ы е  и  р е к 
BI .1,] llTы  ука ж } lте  са N,lо сто я те л ьн о .

В а р ш а н т Л Ъ б

l. В а ш а  о р га н и за ц и я , в  ко то р о й  В ы  р а б о та е те  гл . б ухга п те р о м  куп и л а  у
< Л е с>  370 куб . м е тр о в  л е са  хв о й н ы х  п о р о д  п о  б е зн а л и ч н о м у  р а сч е ту  н а

сум м у  4 м л н . р уб . Э ти  д е н ьги  В ы  о то сл а л л t п л а те х (н ы м  п о р уч е н и е м  N924 о т l2
и ю л я  20l4 го д а  н а  р а с.I е тн ы й  сч е т О О О  < Л е с> . В  те ч е н и е  м е ся ц а  п о ста в щ и к ,

со гл а сн о  усл о в и я м  д о го в о р а , д о л ж е н  б ы л  д о ста в и ть  то в а р  н а  скл а д  в а ш е й  о р га 

н ll] ] а ц } tи . О ка за л о сь , ч то  эш е л о н  с л е со м  п о  о ш и б ке  б ы л  о тп р а в л е н  н а  д р угую
ста н ц и ю . О тд е л  сб ы та  п о ста в щ и ка  утв е р ж д а е т, ч то  о тп р а в и л  то в а р  со гл а сн о  р е 
кв I { зи та м , ука за н н ы м  в  д о го в о р е . !и р е кто р  п о р уч а е т в а м  п о д го то в и ть  п и сьм о

п о ста в щ л lку  о  то м , t lтo р е кв и зи ты , ука за н н ы е  в  д о го в о р е  со о тв е тств ую т а д р е са 

ту , и  и зд е р ж ки  п о  о п л а те  ж / д  тр а н сп о р та  п р и д е тся  о тн е сти  н а  е го  сч е т. П о д го 

ToBllTb со о тв е тств ую щ е е  п и сьм о  н а  I iм я  ге н . Щ и р е кто р а  О О О  < Л е с> . П и сьм о

д о л я tн о  о тв е ч а ть  д е й ств ую щ и м  тр е б о в а н и я м  к  д е л о в ы м  п и сьм а м .
?. С о ста в ьте  п р и ка з п о  м е ха н и ч е ско м у  за в о д у  < П р о гр е сс>  о б  уста н о в л е 

н и и  е д и н о го  р е )t{ и I \ t il р а б о ты  ц е н тр а л ьн ы х  скл а д о в . В  ко н ста ти р ую щ е й  ч а сти

о тм е тьте , t lтo о тп уск  ц е ха N|  м а те р и а л о в  со  скл а д о в  п р е д п р и я ти я  в  те ч е н и е  р а б о 
ч е го  д н я  н а р уш а е т р а б о ту  скл а д ско го  а п п а р а та  (ч а сть  скл а д о в  о тп уска е т м а те 

р и а л ы  в  п е р в о l: t п о л о в и н е  д н я , ч а сть   в о  в то р о й ). В  р а сп о р я д и те л ьн о й  ч а сти

ука ж и те  ко н кр е тн ы е  ч а сы  о тп уска  м а те р I rа л о в  со  скл а д о в , н а зо в и те  ко н кр е тн ы х

д о л ж н о стн ы х  л и ц , ко то р ы е  о тв е LIа ю т за  п е р е в о д  скл а д о в  н а  б о л е е  р а ц и о н а л ь 

н ы й  р е ж и м  р а б о ты . П р и  н е о б хо д и м о стtl о ста л ьн ы е  п ун кты  в  р а сп о р я д и те л ьн о й
tI а сти , и  д р уги е  р е кв и зи ты  ука ж и те  са м о сто я те л ьн о .

В а р и а н т Л } 7

l. Н а хо д я сь  в  М о скв е  в  ко м а н д и р о в ке , д и р е кто р  в а ш е го  в ы ч и сл и те л ьн о го

ц е н тр а  (BI_{ ) д о го в о р и л ся  с за в е д ую щ и м  л а б о р а то р и и  Nt10 Н а уч н о  и ссл е д о в а 

те л ьско го  и н сти тута  м и н и сте р ств а  св я зи  К о те н ко  И .п . о  то м , ч то  в а ш  В ц  в ы 
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п о л н и т Р я Д  р а б о т п о  те м е  < Р ы н о к>  в  ка ч е ств е  со и сп о л н и те л  я  в  2014  20l5 го 
д а х  в  о б ъ е м е  400 ты с. р уб , п р и ч е м  200 ты с. п р и хо д и тся  н а  20l5 го д . Р а б о ты  BL{
уж е  в е д е т., а  о б е щ а н н о го  ф и н а н си р о в а н и я  д о  си х  п о р  н е т, и  н е п о н я тн о , н а  ка ко м
эта п е  о н о  ((за стр я л о )). В ы  сл уч а й н о  узн а л и ,.tто  К о те н ко  н е д е л ю  н а за д  ув о л и л ся
и з Н и и м с, и  д о л о ж !tл и  о б  это м  св о е м у  д и р е кто р у , п о ско л ьку  и м е н н о  в а ш  о т
д е л  в е д е т р а б о ты  п о  TeNte < Р ы н о к> . [ и р е кто р  п о р уч и л  в а м  п о д го то в и ть  п и сьм о
в  Н и и м с с те м , ч то б ы  п р о я сн и ть  си туа ц и ю  с ф и н а н си р о в а н и е м . П о д го то в и ть
п и сьN,I о  н а  llN{ я  д I rр е кто р а  н и и м С  С е р ге е в а  Н .Т . П и сьм о  д о л ж н о  о тв е ч а ть  д е й 
ств ую щ и м  тр е б о в а н и я м  к  д е л о в ы м  п и сьм а м .

?. С о ста в и тЬ  п р о то ко Л  о б щ е гО  со б р а н и Я  р а б о тн и ко В  О О О  < С тр о й се р в I { с)'
н а  ко то р о м  о б сч rкд а л ся  в о п р о с о  со зд а н и и  п р о и зв о д ств а  стр о и те л ьн ы х  м а те 
р и а л о в  д л я  стр о и те л ьств а  )r{ и л ы х  д о м о в . Н а  со б р а н и и  б ы л а  за сл уш а н а  и н ф о р 
м а ц и я  ге н е р а л ьн о го  д и р е кто р а  И в а н о в а  И .и . о  в о зм о ж н о сти  со зд а н и я  та ко го
ц е ха  и  п е р сп е кти в а х  е го  р а б о ты . П о сл е  о б суж д е н и я  б ы л о  п р и н я то  е д и н о гл а сн о е
р е ш е н и е  о  р а зв л I ти и  ука за н н о го  н а п р а в л е н и я  д е я те л ьн о сти , а  та кж е  д а н о  п о р у 
ч е н и е  { lи н а н со в о  эко н о N,tи tlе ско м У  о тд е л У  п р о и зв е сти  р а сч е ты . В  сл уч а и  эко н о 
л lrtч е ско й  эф сР е кти в н о стl,t, п р и б ы л ьн о сти  и  р е н та б е л ьн о сr" 

"о п р ч "п ."и я  
п о р у 

t lи ть  ге н е р а л ьн о м у  д !lр е кто р у  и  е го  за м е сти те л ю  п о  стр о и те л ьств у  в  те ч е н и е
п о л уго д а  р а зв е р н уть  р а б о ту  I I  в ы д е л и ть  н е о б хо д и м ы е  н а  это  д е н е ж н ы е  ср е д ст
в а .

7.3.3. В о п р о сы  д л я  ко л л о кв и ум о в
Н е  п р е д усм о тр е н о  уч е б н ы Nl п л а н о м

7.3.4 З а д а н rrя  д л я  те сти р о в а н и я

В о п р о с l. !е л о п р о lrзв о д ств о  } то  ...
о ) о п tр о сл ь  dе я п tе л ьн о сп ttt, о б е сп е ч uв а ю ulо я  dо ч п tе н п lt lр о в о н uе  а  arр zа н l!за t| ц ю  р о 

б о  mы  с otlttt t\ uа л  ьн  ь tл t u dOK.y_,tteH п tп tt u1

б ) о (lо р м л е н и е  п о  уста н о в л е н н ы м  П р а в и л а I lr и н ф о р lllа ц и и , н е о б хо д и м о й  д л я  о сущ е ств 
л е н llя  } rп р а в л е н .lе ски х  д е й ств lriii

в ) п р о ц е ссы . о тн о ся щ I I е ся  к  .] а п и си  и н (lо р м а ц и и ;
г) р а б о та  С  Д о ку [ lе н та I \ I и  в  со о тв стств I lи  с тр е б о в а н и я м и  д е tlств ую щ и х  за ко н о д а те л ьн ы х

а кто в  и  н о р N{ а ти в н о _м е то д и ч е С К И Х  I I { а Т е Р И IUIО В .

в о п р о с 2. С о б л ю д е п llе  е д lrн ы х  п р л в lI .п  о ф о р п tл е н lrя  д о ку } lе н то в  о б е сп е ч rlв а е т:
а ) ка ч е ств е н н о е  со ста в л е н llе  д о кч Ntсн то в . ю р lI д I I ч е скую  си л у  д о кум е н то в i
б ) ю р а duч е ск ,ую  сttл _| , dо к_| ц tсн lrл о в , о llе р о п ruв н о сп rь  ч  liа ч е сп rв е н н о е  со сmо в л е н uе  t)o

к .| ,"uе н mо в , о р lu,rutо ц uю  б ь tсtп р о zо  ttoucKa doK1,,tteqп rob о кп rtlв н о е  llсп о л ьзо в Oн rrc KoJlrrlbю 
п lе р о в  п р ll carct l в л е н uц  dо к_s,л tе н п л о в ;

в ) ю р I tд и ч е ск } ,к ) си л у  д о куNrе н то в . о п е р :rт!rв н о е  со ста в л е н и е  д о куNlе н то в ;
г) о р га н и за ц и ю  б ы стр о го  п о I .I ска  д о к } ,Nlе н то в " lI x ю р и д и ч е скую  си л у ,

В о п р о с З . К  о р га н llзirц llо н н ы п l д о к l,п lе н т: ll} t о тн о ся тся :
а ) п р I ll(а зы  п о  clcHoBHoit д е я те л ьн о стlI . } ,ста в . ш та тн о е  р а сп tlса н и е . д о л ж н о стн ы е  lrgcT

р !'к ц л I I li

б ) 1,ctlп tB, a,ltrл rJ,кп l,| ,ц , ll t llп rо п rн llя  | l uс.л е н н о сm.,, urmо л п н о е  р uсп rlсOн llе |
в н _| ,п ц rе н  н  е ?о  р а с п  о llя  DKo, dtlл lк н о с t ltH bt е  rr н сrл rр ),кa| u u ;
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в ) уста в , п р и ка зы  п о  л и ч н о м у  со ста в ч , п р и ка зы  п о  о ся о в н о Й  д е я те л ьн о сти , а кты . п р о то 
ко л ы :

г).rкты . п р о то ко л ы . уста в , уч р е д и те л ьн ы й  д о го в о р , п р и ка зы  п о  л и ч н о м у  со ста в у , б ух 
га л те р ск } lе  о тч е ты .

В о п р о с 4. flо к l,м е н то п r, со д е р ж iщ п D! о б е то я те л ьн о е  ttзл о ж е п и е  в о п р о са , о тр а ж а ю щ е го
п р о lt] в о д ств е н н } ,ю  д е я те л ьн о сть  о р га н п tа ц I tlt, я в л я е тся  (в о зл rо ж н о  н е ско л ько  BaptlaH
то в );

а ) сп р а в ко ;

б ) о б ъ я сн  umе л  ьн Oя  за п  ц скл t :

в ) п р о то ко л :

l) lо tсlа dtlа л  ,] ul,llcк  
,

В о п р о с 5. К  д о куп tе н та Dt п о  л ш llн о } tу  со ста в у  о тн о ся тся :
а ) тр уд о в ы е  ко н тр а кты . тр уд о в ы е  кн и ж ки , л и ч н ы е  д е л а , о б ъ я сн и те л ьн ы е  за п и ски , за я в 

л е н rtя  о  п р и е м е  Hrr р а б о ту :
б 1 за rя в л е н и я  р а б о тн и ко в  о  п р } I е Nrе  lI  ув о л ьн е н и и . р е зю м е , а в то б и о гр а ф rtя ;

в ) л uч llь lе  iе л а , mp_lldoBbre ко н п л р о кmы , lrptlч oзbt t o л uч н о J| r!|  со сп tа в у , п tpydoBbte

KHl/ 'Kк ll| ,.rt l| lHl,te Kп pnro| !,irl, л lla{ е в ь ,е  сч е п lо  tto за р о б о п tн о ti п ,та п tе ;

г) за я в л е н п я  р п б о тн llк о в  о  п р и е м е  !t ув о л ьн е н I lи , п р о то ко л ы  со б р а н и я  уч р е д trте л е й . р е 
,lк rп tе . а в тtrб lttrгр а (lrlя . т; : lу д о в ы е  ко н тр а кты .

В о п р о с 6. t lе тк itя  о р га н rlзд ц liя  ; rа б о ты  с д о к } ,п lе н та Dlll н е о б хо д llп rа  д л я :
а ) уп о р я д о ч е н tlя  п х  р е гllстр ilц и I l:
б  ) п р а в п ,п ьн trгt,t хр а н е н lI я l

в ) cо зdч ttuя  orrtnьuaJ,lt,t l1,1.y _l1c,,loquir lл я  Bce.r в udо в  р а б о m с dо кум е н mа м u|
г) д л я  св о е в р е Ntе н н о го  lI x I lсп о л ьзо в ltн л lя ,

В о п р о с 7. rITo та ко е  д о кум е н тllр о в а н ltе ?
а ) это  п р о ц е сс р е гI I стр а ц I I и  I I  хр а н е н и я  д о ку I  е н то в :

б ) ,этtl 
уп о р я д tl.I е н llе  п  р е ги стр а ц [ I я  д о ку I \ rе н то в ;

в ) ,lп tо  п llо tlе сс сtп Ouн uя  u о tltо р .uл е н п я  loKl,Lllgц n o в  Bttde за ttttсtt uн tlл о р м о ц uч  н а

Р О 'r,'' l! | ' Н  1,1.Y Н lrС lllrlе Л Я Y П a' )| c| rrOHoB.| le Н Н Ы I l П poBrLrlon

г) ,)то  п р о ц е сс д в I lж е н I л я  д о к } ,Ntе н та  н а  в се х  е го  стilд llя х  в н утр I I  о р га н и за ц и л I .

В о п р о с 9. Ч то  та ко е  ф о р п lул я р  л о куп tе н та ?
а ) )то  о б я за те л ьн ы й  эл е п tе н т сl()о р м л е н I tя  о tР и ц и м ьн о го  д о кум е н та ;

б ) эmо  со в о к l,п н о сп lь  р е кв tlзutttо в  doq,,lteHп ta;

в ) ,iTcr 
ц > е б о в а н и е  к  о ()о р м л е н I I ю  д о куN{ е н та ;

г) ] то  п р о ц е сс р е гtI стр а ц и и  д о ку t\ ,tе н та .

В о п р о с l(). О д н llп t llз 0сн о в н ы х  п р l!н ц l!п о в  1,н llф llк а ц llll д о к !,п rе н то в  я в л я ю тся  1,н llф lI 
ка ц llя  о т о б щ е го  к  ч а стн о п tу .')то т п р llш ц trп ,} а кл lо ч а е тся ...

tt) Nlilк сtlNlirл ьн о й  тltп ltзirц lI л I  tt тр а (lа р е тttза ц I I I t д о к ),Nlе н то в :

В о п р о с 8. tITo та ко е  д о к l,п tе н то о б о р о т?
а ) это  п р о ц е сс уп о р я д о ч е н и я , р е ги стр а ц и и  lt хр а н е н и я  д о ку I \ ,tе н то в ;

б ) это  п р о ц е сс со ,] д а н I | я  t l сl(lо р м л е н л tя  д о кум е н та  в  в л lд е  за п и си  и н ф о р м а ц и и  н а  р а з
л tI ч н ы х  I Jо сlI те л я х  п о  уста н о в л е н н ы Nl п р а в и л а м ;

в ),)то  д в ll)к е н  I le д о куNIе н то в  lllе ж д у  о р га н rrза ц и я I ll lli
z) lttto п llо л lе сс lв ulке н uя  loKy,tteHп toB в  t р ?о н uзо tц lu с,| rо м е н mо  ,Ly со зdо н uя  ,ula п о 

л .| ,ч е l! uя  io зо  Bepп tett п я  rlсп о л  н е н  rlя  tL.l lt о п lrlр alв л е rr uя .
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б ) в  ttt lctп 1loeHtlu 4)о р м )lл я р а  lл я  ко н кр е п tн о ti сuсmе м ь t dо кум е н mа tц tч  ч  усп х tн о в л е 
н и u н а  ezo о сн о в е  coclrlooo р е кв uзuп tо в  d.lя  dottHoit сuсп tе .uь t lо ку ,л tе п mа ц uu;

в ) в о  в tlе се t{ и И  в  д о кум е н тЫ  то л ько  те х  р е кв и зи то в , ко то р ы е  н уж н ы  д л я  р е ш е н [ I я  ко н 
кр е тн ы \  за д а ч :

г) в  ч н rtф rlк а ц rlli р а сп о .rlо l(е н и я  д а н н ы х  Hil п о л е  д о куN.I е н та , в ы р а б trтки  те хн о л о ги it и  1,с
ц ()в н ы х  со Kl] irщ е н tI !L

В о п р о с ll. Т е кст а н : lл о г  это ...
о ) mе ксп t п р л L| rе р н о  odHolo со dе р lко н tlя  ll я зь lко в о ?о  о с!о р л ьа е н uя ;
б ) ,lто  сп о со б  ф ltк са ц и lr п о сто я н н о l: t ltн ф о р м а ц и и  в  в и д е  св я за н н о го  те кста  с п р о б е л а м и

д л я  п е р е м е н н о й  и н ф о р п л а ш и л l:

в ) р а зо р в а н н ы rj те кст. р а сп о л о rке н н ы li п о  о п р е д е л е н н о м у  п р и н ц и п у :  п о сто я н н tlя  и н 

ф о р м а ц и я  р а сп о л о r(е н а  в  3а го л о в к tlх  гр а (l и  б о ко в и ке , а  п е р е Nlе н н а я   н а  п е р е се ч е н л I и  со о т
в е тств ую щ и х  гр а ф  и  cTpolt;

в о п р о с l2. К  kocBeHHoMv эф ф е кту  о т ун и ф lrк irц п п  ll ста н д л р тllза ц ltrr у п р а в л е н tlе скп х
д о к } ,п lе н то в  о тн о ся т... { в о зл lо ;к lrо  н е ско л ько  Bapl1: lHToB)

а ) cн lrж eн lle зirтр п т тl)уд а  в  в и д е  со к l)а щ е н I .I я  за тр а т н а  за р а б о тн ук l п л а ту  п р I l р а б о те  с

Д О К У I llе Н Т а ] \ lll;

б  ) сн llж е н I I е  l)а схо д а  [ lа те l)tlt lл о в  Hil ll,} го то в л е н I .I е  д о кум е н то в :
в ) ttotзbtttteHtte ка ч е сп rв ч  J,п р о в .,lе н uл ;
г) сн I I ж е н I lе  уд е л ьн ы Х  ка п llтм ьн ы Х  в л о lке н и ii Hir о р гте хн lI к у . за тр а т н а  е е  а Ntо р тл lза 

ц rI к ) I l pebloн Ti

О ) п о в ы  rrtе л l ц е  эtlх | е кп tuв  ttoc tп л l uс tro,.a ь?о в t!н  rrя  op.lrle,yH uкu :

с) .1,cttopeH ue о б о л r(ч rlв  е .| rо сп lu t| lt lHа н со в bt.t ср е OсtttB

В о п р о с l3. !л я  .lе го  rrсп о л ьзч ю тся  о р га  н ltза ц llо н н о р л сп о р я д llте л ьн ы е  д о к l.л tе п ты ?
0) д л я  н .lк о п л е н lrя . о б trб щ е гtи я  ll п е р е д а tI и  rrн ф о р м а ц и и :

б ) izя  р е tл tttteHtп ttt ltttt dе я п tе "tь н tл сп ttt хо зя tiсп tв .| ,ю ulе zо  сJ,О ье кп ut:

в ) д л я  уч е та  д в I lж е н I iя  ка д р Oв  в  о р га н и за tц и и ;

г) н I I  ()д llн  BapttaHT I l,}  п е р е rtI I сл сн н ы х .

В о п р о с l{ . К  сп р а в о ч ш о llн ф о р л lа ц ltо н н ы п t д о ку } tе н та  t о тн о ся т...
а ) уст.lв ы . п о л O)t(е н [ I я . р е гл irм е н ты . п р а в и л а , п н стр укц и и  п р и к il,] ы  п о  о п е р а ти в н о t\ ,lу

} ,п р а в л е н п ю . } ,к а зOн Iл я . п о стllн о в л е н I lя . р е ш е н и я . р а сп о р я ж е н I lя :
б ) С rtе Г ы . ка л ьк \ л я ц и и . б ч хгirл те р ска я  oTtleTHOcTb:

В ) xapaкTepllcтI llilt. ltBTtrб l lrl гlrа t| lt l я . п ; lrtк а зы  п о  л и ч н о Ntу  со ста в у  н а  п р I л е I lr. ув о л ьн е н lI е  I I

п е р е .{ е щ е н tI с,:

l) о п lч е mы , oKt,ttbt, doKlaibl, llllcb,lrt l, л rrе л е ?р о .| t.lru, ttteл etPoHozpп .ttMbt,

В о п р о с 15. К  KtKol"l гр yп п е  д о к } ,lл tе н та п t н е л ьзя  о тн е стш  п р о то ко л ы , о тl} а 2ка ю щ п е  д е я 
те .п ьн о сть  р п зл llч н ы I  ко ,ц .п е гltа .п ьн ы х  о ;rга н о в ? (в о зп lо irtн о  н е ско л ько  BapllaHToB)

а  ) о р га н I iза ц tI о н н о та сп о р я д rrте л ьн ь iе :

б  ) d о  K.1,l t е  н  п l bt п  o 
"t 

u ч  н  o| l.| , с о  с l п  0 в .| , ;

в  ) сп р а в о ч н ()и н (lо р м rtц и о н н ы е :

z) tP u н  u н  ctlBtlp 0 с ц  е  lr, н  ы  е

d) сн  а б ,н се н ч е ско сб ь t tп tlBbte

В о п р о с l6. П о  c;rrrKaп l хр а н е н llя  д о куп lе н ты  кл а ссrlф и ц и р ую тся  н а  д о ку  tе н ты :
it) п о сто я н н о го  \ р а н е н llя , в р е N,tе н н о го  д tr и  св ы ш е  5 л е тl
(l) ttt lcп loя ttttoto.ypotetuя |  Bpe,oteHttozo do ll cBl,rrlle l0 л е m;
в ) св ы ш е  20 л е т и  б о л е е  л е т:

г) д о  l го д а :
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а  ) уго л о в I 1ы N,1 ко д е кс0I \ t Р Ф :
(l) mpуdoBbt,tt Kolexco,tt Р Ф ;
в ) ж tt.п I tulн ы N, ко д е ксо N{  Р Ф .

В о п р о с 3{ , KaKlrx 5,с.п о в rlil в  тр уд о в о м  д о го в о р е  н е  сущ е ств уе т?
а ) о б я за те л ьн ы к :

б ) д о п о л н llте л ьн ы х :
в ) ч а сmн u.t.

В о п р о с _35. К то  н е  я в л я е тся  cтopoн orl тр уд о в о го  д о го в о р а ?
а ) р а б tlтн и к
б ) р п б о то д а те л ь
в ) п р о сllсо ю з.

7._3.5. В < lп р tlсы  д л я  за rlе та

l. Щ е л о п р о и зв о д ств о :  сущ н о сть , о сн о в н ы е  п о н я ти я  и  те р м и н ы
2, У н и ф и ка ц и я  и  ста н д а р ти за ц и я  уп р а в л е н tI е ско й  д о кум е н та ц и и . о сн о в н ы е

п р и н ц и п ы  t{  сп о со б ы  ун и ф Lrка ц и и  д о кум е н то в
3. В и д ы  д о кум е н то в  и  и х  кл а сси (lи ка ц и я
4, С п р а в о ч н о и н ф о р м а ц и о н н ы е  д о кум е н ты . В и д ы , тр е б о в а н и я  к  и х  со ста в 

л е н и ю

5. ,.Щ о кум е н ты  п о  л и ч н о м у  со ста в у . В и д ы , тр е б о в а н и я  к  и х  со ста в л е н и ю
6. Щ о кум е н ти р о в а н и е  п р о ц е ссо в  д в и ж е н и я  ка д р о в
7. О р га н и за ц и о н н о р а сп о р я д и те л ьн ы е  д о кум е н ты . В и д ы , тр е б о в а н и я  к  и х

со ста в л е н и ю

8. Щ е л о в о е  п и сьм о . В и д ы  п и се м .
9. Т р е б о в а н и е  к  те ксту  д е л о в о го  п и сьм а
l0. С о кр а щ е н и я  в  TeкcToBoli д о кум е н та ц и и . Т р е б о в а н и я  к  со кр а щ е н и ю .
ll, Ф р а зе о л о ги я , си н та кси с и  л е кси ка  в  д е л о в о й  п е р е п и ске . С та н д а р тн ы е

си н та кси ч е ски е  ко н стр укц и и
12, Ф о р м а т (ф о р м а ) д е л о в о го  п и сьм а , С тр уктур а  те кста  п и сьм а п р о сьб ы

( за п р о са )

l3, О р га н и за ц л tя  р а б о ты  с д о кум е н та м и . Э та п ы  о р га н и за ц и и  д о кум е н то в  в
д е л о п р о и зв о д ств е

l4. О б р а б о тка , р е ги стр а ц и я , и сп о л н е н и е  и  ко н тр о л ь  д о кум е н то в
15. С тр уктур а  и  н а зн а ч е н и е  н о м е н кл а тур ы  д е л . О б щ и е  тр е б о в а н и я  к  н о 

м е н кл а тур е

l6. Т р е б о в а н и я  к  ф о р м и р о в а н и ю  д е л
l7. П р а в и л а  хр а н е н и я  д е л  и  эксп е р ти за  ц е н н о сти  д о кум е н то в
l8. О ф о р м л е н и е  д е л  и  со ста в л е н и е  о п и си  д е л
l9. П о р я д о к  п е р е д а ч и  д е л  в  а р хи в . С р о ки  хр а н е н и я  д о кум е н то в
20. Р е зо л ю ц и я  и  тр е б о в : tн и я  к  и х  н а л о ж е н и ю

 JJ 

7.3.б . В rrп ;rо сы  д .п я ,rкз: l[ tе н il



Н е  п р е д усм о тр е н о  уч е б н ы м  п л а н о м

7.3.7. П :rсп о р т ф о н д а  о ц е н о ч н ы х  е р е д ств

.] \ i

п / л

К о н тр о л ll; rл ,е п lы е
(те п lы ) д llсц llп .п ltн ы

| ): l ] д сл ы К о д  ко н тр о л ltр l,е п lо ii

кOп rп е те н ц lllI  (llл rl е е
.lл cTll)

l О ; lг; lн и за ц lrя  д е л о п р о ttзв о д ств а

I l д о к \ , lе н тllр о в а н I I я

(о к_4, о к_6, о п к_l,
о п к_2. п к_l. п к l0)

Т ссти р о в а н и е  (Т )

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  за о ч н л tко в )

З а ч е т

Т ltб о в а н ttя  lt t lr| lt lllь lл е н  t lK,t д tl
к \ , IeIJTilц lI I  l

(о к_4. о к_6. о п к l.
о п к 2. п к l, п к_l0)

Т е сти р о в а н и е  (Т )

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
З а ч е т

_) !е л t,lв а я  ко р р е сп (,)н д е н ц и я (()к_4, о к_6. о п к_ l,
о п к ] , п к_i. п к l0)

TecTllpclBaHtle (Т )

К о н тр о л ьн а я  р а б tiта
(д л я  за о ч н ltкOв )

З п ч е т

+ ('t,lKllll lц eHllc, сл trв (о к_4. о к_6, о п к_l.
о п к_2. п к | . п к_I0)

С trв е щ а н л tя  и  те л е (lсrн н ы е  п е р е 

го в о р ы

7.J. П о р я л о к  п р о ц е д ур ы  о ц е н ltв а н lrя  зн а н п й , ум е н и й , н а в ы ко в  и  (llл и )
о п  ы т1l д е я те л  ьн о сти  н а ,)та  п е  п  р о ]uе rкуто ч  н о го  ко н тр о л я  зн ir н и  й

Н а  эта п е  п р о м е ж уто ч н о го  ко н тр о л я  зн а н и й  п р е д усм а тр и в а е тся  те сти р о 
в а н и е , п р о м е ж уто LIн а я  а тте ста ц и я , в ы п о л н е н и е  и  о тч е т ко н тр о л ьн о Й  р а б о ты
(д л я  з;rо ч н и ко в ).

И то го в ы й  ко н тр о л ьзн а н и й  п р е д усм а тр и в а е т за ч е т, ко то р ы й  п р о в о д и тся

п о  и то га м  те кущ е й  усп е в а е м о сти , р е зул ьта то в  те сти р о в а н и я  и  (и л и ) п уте м  о р 
га н и за ц и и  сп е ц и а л ьн о го  о п р о са . п р о в о д и м о го  в  устн о й  и  (и л и ) п и сь tltе н н о й

ф о р м е .
В о  в р е м я  п р о в е д е н и я  за tI е та  о б у tlа ю щ и е ся  м о гут п о л ьзо в а ться  п р о гр а м 

м о Й  д и сц и п л и н ы , а  та кж е  в ы ч и сл и те л ьн о й  те хн и ко Й .

8. п  EPELl Е н ь  уLIЕ Б н о м Е то д и tI Е ско го  о Б Е сп Е ч Е н и я  сА м о 
сто я тЕ л ьн о Й  р А Б о ты  о Б у tlА ю щ и хся  п о  д и сц и п л и н Е  (м о 

Д У Л Ю ), Р А З Р А Б О Т А Н Н О Г О  Н А  К А Ф Е Д Р Е

3z+ 

HalllreHoBitHtle

о ц е н о rlн о г0 ср е д ст

в а

Т е сти р о в а н и е  (Т )

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  за о .I н и ко в )

З а ч е т

(о к 4. о к_6. о п к_1,
о п к_2. п к_l. п к l0)

Т е стп р о в а н и е  (Т )

К о н тр о л ьн а я  р а б о та
(д л я  за о ч н rI ко в )

З а ч ст



HllI п lcHtlBtlluc llзд а 

lill,l

В llд  ll,rд а н llя

(1,ч е б н llк , 1,ч е б 

н о е  п о со б ttе ,

п iе тOд llч е ск I lе

} ,Kll,а  н llя , K0lll_

I ] ь lо те р ll: lя

п р llгр а п lп tlt )

А в то р  (а в 

то р ы )
Г о д  llз

д : lн llrl

М е сто  хр а 

lleн llя  и  ко 

л lI ч е ств о

В llд ,t,,1gil,r"rr r,,_

Hfl,r,llii
{ е я те л ьн о сть  сryд е н та

Л !к lI I I я Htrп ltcaHtte KoHcп c,KTil л е кц и ri:  к р а тко . схе Nrа тtI ч н о , п о сл е д о в а те л ьн о

t| llt Kcl t1loBaTb ()сн о в н ы е  п о л о ; ,ке н tlя , в ы в о д ы . ф о р м ул и р о в ки . о б о б щ е н и я :

п о Nrе tl.lть  в а iкн ы е  м ы сл !l, в ьц е л я ть  кл ю ч е в ы е  сл о в а . те р м tiн ы . П р о в е р ка

те р м ш н о в . п о н я тI il"l с п о NIо щ ью  эн ц и кл о п е д ш it, сл о в а р е й , сп р а в о ч н rI ко в  с

в ы п I .I сы в а lн I I е l\ t то л ко в itн и й  в  те тр а ц ь . ()б о зн а ч е н и е  в о п р о со в , те р м и н о в ,

i{ а те р л I а л а . кOто р ы е  в ы зы в ilю т тр уд н о стlr. п о [ I ск  о тв е то в  в  р е ко N{ е н д уе 
Mol: t л и тср а ту llе . Е сл и  са м о сто я те л ьн о  н е  } ц а е тся  р а зо б р а ться  в  м а те 

р llarл е . н е t)б хо д rtь ltr сф о р л lул lrр о в а ть  в о п р о с ll ,] а д а ть  п р е п о д а в а те л ю  н а

ко н с),л ьта ц I lи . н а  п р ilк тllч е ско I l за н я тtI и .

П р а ктltч е сttл lе  за 

llя l ll)l

К о н тр trл ьн а я  р а 
б о та  (д л я  зilо ч н I l

ко в )

З н а ко lrlств tr с о сн о в н о й  I l д о п о л н и те л ьн о 1I  л и те р а тур о й . в кл ю ч а я  сп р а 

в о ч н ы е  п зд i,lн I I я . зirр уб е ж н ы е  I lсто ч н и ки , ко н сп е кт о сн о в н ы х  п о л о ж е 

н и й . те р м и н tlв . св е д е н и й . тр е б ую щ и х  д ,п я  
,} t lп о ь rл lн а н tlя  lI  я в л я ю щ и хся

о сн о в о п о л ilгilю щ lllt lи  в  это 11 те I ltе . С о ста в л е н п е  а н н trта ц и i.l к  п р Oч tlтilн 

Н Ы Nt П  I [ Т е Р а Т } 'Р Н Ы ttl I lcTotIHИ KilNl ll О Т В е Т Ы  Н а  Т е О Р е Т И tI е С К И е  В О П Р OС Ы  3а 

д а н lI я  п о  в а р I I а н та м , С о ста в л сн и е  д е л о в о li д о кум е н та ц и п  п о  си туа ц I I о н 

Н Ы I tl'} ilД alН I tЯ I \ l В а Р П а Н Т а

п о д го то в ка  к  за 

ч е ту

П р и  п о д го то в ке  к  з:rч е ту  н е о б хо д и м о  о р и е н ти р о в а ться  н а  ко н сп е кты

л е кц и й , р е ко м е н д уе м ую  л и те р а тур у  и  р е ш е н и е  за д а ч  н а  п р а кти ч е ски х

за н я ти я х .

9. N,IЕ то д 1,1ч Е ски в  р в ко м Е н д А ц и и  д л я  о Б у tI А ю щ и хся  п о
О С В О Е Н И Ю  Д И С Ц И П Л И Н Ы  (М О Д У Л Я )

Р е  ко ,v е  н  dct ц  u a! п  о  п  о  d? о  п tо  в  ке  к  п  р  о  кп l r1.1 е с KtlJ| , за  н  я  m а я м

П р а кти ч е ски е  за н я ти я  я в л я ю тся  в а ж н о й  со ста в н о й  ч а стью  уч е б н о го
п р о ц е сса  ll и м е ю т в а ж н е й ш е е  зн а ч е н и е  д л я  усв о е н и я  п р о гр а м м н о го  м а те р и а 

л а .

П л а н ы  п р а ктI { tlе ски х ,] а н я тп } "l, и х  те м а ти ка , р е ко м е н д уе м а я  л и те р а тур а ,

ц е л ь  tl за д д lI л I  е е  и зуч е н и я  со о б щ а ю тся  п р е п о д а в а те л е м  н а  в в о д н ы х  за н я ти я х

и л и  в  м е то д и ч е ск !I х  ука за н и я х  п о  д а н н о й  д и сц и п л и н е .
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К о н сп е ктttр о в а н ltе  р е t(о м е н д уе м ы х  tI сто ч н и ко в . Р а б о та  с ко н сп е кто п ,

л е кц л tii. п о д го то в ка  о тв е то в  к  ко н тр о л ьн ы ь t в о п р о са tvt. п р о сI \ tо тр  р е ко 
п lе н д l,е t tо it л llте р а т} ,р ы . П р о сл ч ш ltв а н llе  а уд I л о  и  в ltд е о за п и се it п о  за 

д а н н о ir те м е , в ы п о л н е н I I е  р а с.I е тн о гlrа t| lл I .I е ски х  зilд ilн l| й . l)е ш е н и е  
,ja

д а ч  п о  а л го р I I тN{ !,.



н а ч и н а я  п о д го то в ку  к  се м и н а р ско м у  (п р а кти ч е ско м у ) за н я ти ю , н е о б хо 
д и м о  п р о ч и та ть  ко н сп е кт л е кц и й , р а зд е л ы  уч е б н и ко в  и  уч е б н ы х  п о со б и й ,
ч то б ы  п о л у tlи ть  о б щ е е  п р е д ста в л е н и е  о  м е сте  и  зн а ч е н и и  те м ь ! в  и зrtа е м о м
кур се . З а те м  сл е д уе т п о р а б о та ть  с д о п о л н и те л ьн о й  л и те р а тур о й  и  а н а л и ти ч е 
ски м  м а те р и arл о м .

н а р я д у  с и зуч е н и е м  те о р е ти ч е ски х  в о п р о со в  н а  п р а кти ч е ски х  за н я ти 
я х  о сущ е ств л я е тся  в ы п о л н е н и е  и н д и в и д уа л ьн ы х  п р а кти ч е ски х  за д а н и й . В ы 
п о л н я е м ы е  за д а н и я  м о ж н о  п о д р а зд е л и ть  н а  н е ско л ько  гр уп п . О л н и  и з н и х
сл уж а т и л л ю стр а ц и е й  те о р е ти ч е ско го  м а те р и а л а  и  н о ся т в о сп р о и зв о д я щ и й
ха р а кте р . о н и  в ы я в л я Ю т ка ч е ств О  п о н и м а н I { Я  студ е н та м и  те о р и и . ffр уги е
п р е д стiiв л я ю т со б о й  о б р а зц ы  за д а ч  и  п р и м е р о в , р а зо б р а н н ы х  в  а уд и то р и и .

д л я  са м о сто я те л ьн о го  в ы п о л н е н и я  тр е б уе тся , ч то б ы  студ е н т о в л а д е л  м е то д и 
ко й  п л а н и р о в а н I .1я  ко м п л е кса  м а р ке ти н га  и л и  п р и м е н е н и я  м а р ке ти н го в ы х  и н 
стр ум е  н то в .

п о  и зуч а е м о й  д и сц и п л и н е  п р е д усм о тр е н а  в ы д а ч а  и н д и в и д уа л ьн ы х  за 

д а н и й  п о  р а ,} д е л а м  д и сц и п л и н ы , ко то р ы е  в ы п о л н я ю тся  н а  о сн о в е  со б р а н н о й
студ е н то м  и н ф о р м а ц и и . И н д и в и д уа л ьн ы е  за д а н и я  в ы п о л н я ю тся  с и сп о л ьзо 
в а н и е Nt и н ф о р м а ц и и  п о  ко н кр е тн о м у  п р е д п р и я ти ю , гд е  студ е н т р а б о та е т и л и
п р о хо д и л  п р а кти ку , а  та кж е  с и сп о л ьзо в а н и е м  и н ф о р м а ц и и  И н те р н е т.

Р е  Kortt е  tt du ц  tt u п  о  о  р ?а  н  uз 0 l|  lt u с о ,| , о  с п t о я  п r е л  ь  н  о  il р  о  б  о m bt

с ц е л ью  за кр е п л е н и я  и п ф о р м а ц и и  и  п р и о б р е те н и я  н а в ы ко в  е е  п р а кти 
ч е ско го  и сп о л ьзо в а н и я  п о л н о ц е н н ы й  уч е б н ы й  п р о ц е сс п р е д п о л а га е т си сте м а 
ти LIе ско е  в ы п о л н е н и е  са м о сто я те л ьн о й  р а б о ты  студ е н та м и . П р и  это м  п р о ф е с

си о н а л ьн а я  д е я те л ьн о сть  в  со в р е м е н н ы х  усл о в и я х  тр е б уе т о т в ы со ко кв а л и 

Ф и ц и р о в а н н о го  сп е ц и а л и ста  ум е н и я  п р и н и м а ть  са м о сто я те л ьн ы е  р е ш е н и я .
эта  сп о со б н о сть  п р и о б р е та е тся  п р а кти ч е ски м  п уте м  в  р е зул ьта те  п о л уч е н и я
о б ш ltр н о го  сп е ктр а  н е о б хо д и м ы х  б а зо в ы х  и  д о п о л н и те л ьн ы х  зн а н и й  и  д а л ь 
н е й ш е гсl п о сто я н н о го  и х  со в е р ш е н ств о в а н и я . В а rкн е й ш ую  р о л ь  в  о ц е н ке

ур о в н я  
,lTltx ,зн а н llй  

д л я  студ е н то в  д н е в н о й  и  за о .I н о й  ф о р м  о б уч е н и я  о тв о 
д и тся  в ы п о л Н е н и ю  и н д и в tI д уа л ьн ы Х  п и сьм е н н ы х  р а б о т п о  д и сц и п л и н е .

L[ е л  ь  С Р С   Н О у tlц r," студ е н та  о см ы сл е н н о  и  са м о сто я те л ьн о  р а б о та ть
сн а ч а л а  с у .lе б н ы м  I ч tа те р и а л о м . за те м  с н а уч н о й  и н ф о р м а ц и е й , за л о ж и ть  о с
н о в ы  са м о о р га н и ,] а ц и и  и  са м о в о сп и та н и я  с те м , ч то б ы  п р и в и ть  ум е н и е  в

д а л ьн е liш е м  н е п р е р ы в н о  п о в ы ш а ть  св о ю  кв а л и ф и ка ц и ю . С а м о сто я те л ьн о й

р а б о та  студ е н то в  м о ж е т б ы ть  ка к  в  а уд и то р и и , та к  и  в н е  е е . Д л я  а кти в н о го
в л а д е н и я  ,] н iiн и я м tл  в  п р о ц е ссе  а уд и то р н о й  р а б о ты  н е о б хо д и м о , п о  кр а й н е й
м е р е , п о н I л м а н и е  уч е б н о го  м а те р и а л а , а  н а и б о л е е  о п ти м а л ьн о  тв о р ч е ско е  е го
в о сп р и я ти е .

Г л а в н о е  в  о р га н и за ц и и  са м о сто я те л ьн о й  р а б о ты  студ е н то в  в  р а м ка х
п о д го то в ки  п о  о б р а зо в а те л ьн о й  п р о гр а м м е  за кл ю ч а е тся  н е  в  о п ти Nrи за ц и и  е е

о тд е л ьн ы х  в и д о в , а  в  со зд а н и и  усл о в и й  в ы со ко й  а кти в н о сти , са м о сто я те л ьн о 
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