®EJIEPAJILHOE FOCY JIAPCTBEHHOE BIOJDKETHOE OBPA30BATEJILHOE
VUPEXJIEHUE BBICIIETO OFPA3OBAHNSI VUEBHO-METO/IMYECKH1
«BOJIFOIPAJICKHIA TOCY JIAPCTBEHHbI# MEJIMLIMHCKUI YHUBEPCUTET»

[HCKM KOMIUIEKC
MHHVCTEPCTBA 3/IPABOOXPAHEHUS POCCHIICKOM OEJEPALIIN MACLWLDIMHSL
OBPA30BATEJIbHAS TIPOTPAMMA
HAIIPABJIEHUA ITIOTOTOBKH 39.03.02 «COLIMAJIEHA S PABOTA, [IPO®UIIb «OCHOBbI
MEJIMKO-COLIMAJIbHASI PABOTA C HACEJIEHUEM JAOKYMEHTOBEJIEHWT»

TemaTnyeckuil JIaH 3aHATHI JEeKIIHOHHOI0 THIIA
no gucuunjinHe «OCHOBbBI JOKYMEHTOBeIEHUD)
MJIS1 00y4aI0IUXCS

IO HANIPpaBJICHUIO ITIOATOTOBKHA «COIII/IaJ'IBHaﬂ paﬁoTa», l'lpO(l)l/IJ'IB Meauko-conuaabHas

padora ¢ HacejieHHeM
Ha 2019-2020 y4eoHblii rog

Ne Tembl 3aHATHH JIEKIIHOHHOTO THUIIA Yacsl

n/n (akagem.)

1. | OcHOBBI 1€J0NPOU3BOACTBA. 2
[lonatne  nmenompoM3BOACTBA M JOKYMEHTAlMOHHOTO  OOECIIEYCHHUs
yrpaBiieHusl.  TpeOOBaHWs  JCHCTBYIOIIMX  HOPMATHUBHBIX  aKTOB K
JOKYMEHTAI[HOHHOMY o0ecTeyeHHIo JeSITeTTbHOCTH MPEIIPUATHSL.
Knaccudukanuss nokymeHToB. YHH(DUKanus J0KyMeHTOB. [loHstue o
JIOKyMEHT0000poTeE. 2

2. | lIpaBuia cocraBjenus 4 0poOpMJICHHS T0KYMEHTOB. 2
OO6mme TpeboBanus K 0QOpMIICHHIO TOKyMeHTOB. CTpyKTypa, cCoJepKaHue,
obnacte npumeHeHus crangapra ['OCT. CoctaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB, HX
coJiepKaHUE W pacIoyiokeHue B JoKyMmMeHTe. OCOOCHHOCTH COCTaBIICHUS U
oQopMIIEHHS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB ympaBieHus. OOImMe MOHATHS O
METyHAPOJHBIX CTAHAAPTAX HA JOKYMEHTAIHIO.

3. | Opranusanus padoThl ¢ A0KyMeHTaMu.! 2
Opranmzanus paboThl C JOKyMEHTamMu Ha mnpennpustud. OcoOeHHOCTH
paGOTHI C TOCTYNAIONINAMH, OTIIPABISAEMBIME M BHYTPEHHUMH TOKYMEHTAMH.

4. | Opranuszanusi paéoThbl ¢ 10KyMeHTaMu.! 2
Perucrpanus noxkymenToB. CocraBieHne HOMEHKIATYphI fen. [lorsarue 06
APXMBHOM XPAHEHHH.

5. | PaGota ¢ JOOKYMEHTaMH, COAEpPKAINMMH  KOH(pHIEHIHATBHYIO 2
undopmanum.! TloHATHE O NOKyMEHTax, COAEpPKAIMX HHPOPMAIHUIO C
orpaHUYeHHBIM JoctyrnioM. Kommepueckas TaifHa.

6. | PaGoTa ¢ ToOKyMeHTaMH, COAePKAIUMH KOH(PHIeHIHATBHYIO 2
undopmanu.! 3amura 10KyMEHTOB, COAEPKAIINX KOMMEPUECKYIO TalHy.
Oprannzanus paboThI C TOKYMEHTaMH, COJIEPKAIIMMHU KOH(HIEHIIATbHbIE
CBeJIeHH.

7 | PaGora ucnoiHUTEN€El ¢ JOKyMeHTaMu.! PoJIb UCIIONHUTENS TOKYMEHTOB B 2
TIOCTAHOBKE JIENOMPOU3BOACTBA. [IOHATHE HCHOTHEHUS TOKYMEHTA. 2

8 | PaGora wucnosnuTesneii ¢ jgokymentamu.! KoHTpons  wMcmosHeHus 2
JOKYMEHTOB. Hcnonb3oBanue HEPCOHAIBHOTO KOMITbIOTEpa B
JIeTIOTIPON3BOICTBE?

Hroro 16
9acoB

OO6cyxeHo Ha 3acelaHuu Kadeapbl MeIMKO-COLIMaIbHBIX TEXHOJIOTUIN C KypCOM MEeAaroruku u
OT HIIO, npotokon Ne 1 ot «30» aBrycra 2019 1.

3aBenyromuii kadenpoit
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