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1 OBINUE HOJOXXEHHUSA U PEKOMEHJIAIIUHA 110
N3YYEHUIO JUCHUITJINHBI

1.1 Heap aucuMnanHbI

O3HaKOMJIEHHE CTYJAEHTOB C TEOPETHUYECKMMHU OCHOBAMH JIOKY-
MEHTAI[MOHHOTO OO0ECIeUYeHUsT YyIpaBJICHHUS TEPCOHAIOM, IOJyYCHUE
MIPAKTUYECKUX HAaBBIKOB B COCTaBJICHUU U O0OPMIICHUU JOKYMEHTAIIUH,
HEOOXOAMMOM B UX JaJbHEUIICH MPAKTUIECKOMN TeATeTbHOCTH.

1.2 3agaum IMCHUIIINHBI

- U3y4YE€HHWE OCHOB OpraHM3aluy JOKYMEHTAI[MOHHOTO olecreue-
HUS YIIPaBJICHUS IEPCOHAIIOM;

- OCBOCHHE OCHOB pa3pabOTKU M BHEAPEHUS MPOLEIYP PETyIUpO-
BaHUS TPYJOBBIX OTHOIIECHUM M COIPOBOXKIAIOIIYIO JOKYMEHTAIIUIO;
MpaBWI pa3pabOTKH, COTIacOBaHMSA W OMOPMIICHHS OpPraHU3aMOHHO-
PaCMOPSAIUTENIBHBIX U HWH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB IIO
YIIPABJICHUIO MIEPCOHAJIOM;

- OBJIQJICHUE HaBbIKaMH  pabOTBl C  OpPraHU3aIMOHHO-
pacrnopsauTeNIbHON W HMHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOM JIOKYMEHTAIIUEH,
perjJaMEeHTUPYIOIIECH JeSITEIbHOCTh JOJDKHOCTHBIX JIMI[ OpraHu3allvH,
(GYHKIIMK U OpOLeAYPHl YIIPaBICHUS MEPCOHAIOM B OpraHU3aINu; T€X-
HOJIOTUEW BEICHHS KaJgpOBOrO JEIOMPOU3BOJCTBA, COCTABJICHUS IOKY-
MEHTAIIMH 110 KaJpaM U KaApOBOH OTUYETHOCTH.

OOyuaroiuecs: JOJDKHBI

3Hamo:

- MpoIecChl pa3pabOTKH U BHEAPECHUS MPOLEAYP PEryJIMPOBAHUS
TPYAOBBIX OTHOIICHHUI U COMPOBOXKIAIOIIYIO JOKYMEHTAIIUIO, U aHAJIU-
3Upysi “HPOpMAIHMIO O TOTPEOHOCTSAX B IMEPCOHANE B COOTBETCTBUU C
IJIaHaMU, CTPATETUsIMUA M CTPYKTYypaMU OpraHu3alliu;

- KOPIIOpPaTUBHBIE CTAHIAPTHI B 00JIACTH YIIPABIICHUS MIEPCOHATIOM,
3HAKOM C OpPTraHU3aIllMOHHBIM MEXaHU3MOM pEerJIaMEHTAlMH JeATEIIbHO-
cTh B cdepe ynpaBjeHHUs IMEePCOHATIOM, aHAIM3UPYS MPOIECCHl JIOKY-
MEHTO00O0pOTa HAIPaBJICHHBIX MPO(PECCHOHATILHOE pa3BUTHE TEpPCOHA-
Ja;



- COBpEMEHHYI0 (puaocoduro U KOHLENIUIO yIIpaBJIeHUs EpPCOoHa-
JIOM Ha OCHOBE aHaJM3a KOPIOPATUBHOW COLUUAIBHOM MOJMTUKHU, U CO-
MIPOBOXKJAIOIINE ITU MPOIECCHl COOTBETCTBYIONINI JOKYMEHTOOOOPOT.

Ymemo:

- BECTU KaJAPOBOE JEIONPOU3BOICTBO U OPTaHU30BbIBATH APXUBHOE
XPaHEHUE KaJPOBBIX JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JICHMCTBYIOIIUMH
HOPMATUBHO-TIPABOBBIMHM aKTaMH, MCIOJb3Ysl KaJIpPOBYK) CTATUCTUKY H
Ha OCHOBAHUU €€ MPOBOJAUTH aHATIN3 MOTPEOHOCTH B TIEPCOHAIE;

- UCTI0JIb30BaTh OCHOBHBIEC MPUEMbI 0()OPMIICHUS B COOTBETCTBUMU C
TpeOOBaHUSIMU TPYJOBOTO 3aKOHOJIATENIbCTBA PE3YJIbTATOB O3HAKOMIIE-
HUS COTPYIHUKOB OpPraHu3aluu ¢ KaApOBOW HOKYMEHTALIUEW U JIEUCT-
BYIOIIMMU JIOKAIBHBIMM HOPMATHUBHBIMU aKTaMH, CO3JaBaTh BO3MOXK-
HOCTb JJISl UX KapbEPHOTO MPOJIBUKECHUS,

- HAXOJIUTh 3aKOHOMEPHOCTH W PEMIATh 331a4¥ IO BOMPOCAM KOP-
MOPATUBHOMN COIMAIBHOW MOJIMTUKH TI0 Pa3pabOTaHHBIM JIOKAJIbHBIM aK-
Tam.

Bnaoems:

- HaBbIKaMu O0GOPMJIICHUS PE3yJIbTATOB KOHTPOJIS 3a TPYJIOBOU U
HCIIOJTHUTEJILHON JUCHMUIUIMHON (COCTaBJISTh TIOKYMEHTHI O TOOIIPEHU-
X Y B3bICKAHUSIX ), AHATU3UPYS PE3YJIbTAThl ICSITEILHOCTH IEPCOHANA;

- OCHOBHBIMU HaBBIKAMHM O3HAKOMJIEHHUSI COTPYJHUKOB OpraHHU3a-
WU C KaAPOBOM NOKYMEHTAUMENW YU NECUCTBYIOLIMMU JIOKAJTbHBIMU HOP-
MATUBHBIMH AKTaMHU MO PA3BUTHIO MIEPCOHAIA;

- 3aKOHOMEPHOCTSIMU W TPUHIMIIAMH YIIPABJICHUS TE€PCOHAIOM
OpraHu3alKM IO BOMPOCaM KOPIOPATUBHOW COLMAIBHOW IOJUTHKH U
COITPOBOKJATH ATY AEATEIBHOCTh COOTBETCTBYIOIMMH JOKYMEHTAMMU.

2 KPATKOE COAEP KAHUE JIEKIIMOHHOI'O KYPCA

Tema 1. /lokymMeHT B cucTeMe ynipaBJeHHs MEPCOHATIOM

Ponb 1 3HaUeHUE TOKYMEHTAIMOHHOTO 00€CTIeUeHHs YIPaBICHHUS.
CaoiictBa nokymeHTa. OyHKIUH JTOKYMEHTa M UX cojaepxkanue. Kiac-
cupukanus 10KyMeHToB. HopmaTuBHO-MeToqnyeckas 0a3a JOKyMEHTa-
[IMOHHOTO obOecrieueHus ynpasieHus. ['ocygapcTBeHHasl cUCTEMA JOKY-
MeHTaImoHHoro ooecnedenus ynpasienus (I'CJIOY).



Tema 2. IIpaBuJia cocraBjieHuss 1 0popMJIeHH YIIpaBJIeHY e-
CKHUX JOKYMEHTOB

YHubukanus U cTaHAapTU3alvs YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.
YHupuurpoBaHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIMU. ['ocyJapCTBEHHBIE CTaH-
JapThl Ha yOpaBJieHYECKYI0 AokymeHTauuto. [IpaBuia odopmiieHus
YOPaBICHUECKUX JOKYMEHTOB. PekBM3UT JokyMeHTa. TpebOoBaHMS K
0(OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB. DopMyssip nokymeHTta. biank
JOKyMeHTa, BUbl O1aHkoB. COBpEMEHHbBIE CpPEJCTBA JOKYMEHTHUPOBA-
HUSL.

Tema 3. Cucrema ynpapJ/ieHU€CKOI JOKYMEHTAIIUU MPeIIP M-
SATUSA

OpranuzaivoHHble JOKYMEHTHI mpeanpusitus. TpeOoBaHuUs K op-
raHW3alMOHHBIM JOKyMeHTaM. [lopsimox pa3paboTKH, COCTaBICHUS U
ohopMIIEHUS OPraHU3aAMOHHBIX TJOKYMEHTOB.

PacnopsiauTenbHble JTOKYMEHTBI Mpeanpusitus. TpeOoBaHusA K
pacrnopsauTeNbHbIM JoKyMeHTaM. [lopsiiok pa3paboTKu, COCTaBIEHUS U
odopMIIEHHUS PaCTOPSIANTEIBLHBIX JOKYMEHTOB.

NudopmalinoHHO-CIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI Tpeanpustus. [lpen-
Ha3Ha4YeHUE UHQPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. [IpaBuia co-
CTaBJICHUS U 0(hOpMIICHUSI HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 4. CnyxeOHass KOPppeCOHACHIHMS B YIIPABJICHUHU IEPCO-
HAJIOM

CnyxeOHas KoppecnoHaeHINs. Buasl ciyxeOHON KOppECTIOHICH-
nuu. CayxeOHOoe MUChMO, PAa3HOBUIHOCTH CIIY’KE€OHBIX nTuceM PekBu3u-
ThI CJIyKE€OHOTO TCcbMa. PeueBoi 3TUKET B JEJI0BON KOPPECTOH ICHIINH.
MexayHapoHble TMChMA, MPaBUJIa COCTABIEHUE MEKIyHAPOIHbIX MHU-
CeM. DJEKTPOHHbIE MHCbMA, TPEOOBAHUS K JJIEKTPOHHOW KOPPECIIOH-
JCHIUU.

Tema 5. JIoOKyMEHTBI 10 JIUYHOMY COCTABY, BeJCHUE KAAPOBOI
AOKYMEHTAUU

JIOKyMEHTBI TIO JJUYHOMY COCTaBy (TmepcoHany). JlokyMeHTupoBa-
HUE TPYAOBBIX OTHoIIeHUH. [lopsimok odopmileHUST TOKYMEHTOB MpHU
npueMe Ha paboTy, Ipu NEepeBojie, MPU PACTOPKEHUH TPYIOBOTO JOTO-
Bopa (KOHTpakTa). JJOKyMEHTHl MO Tpyay W oriare Tpynaa. TpynoBou



KOHTpPAakT (moroBop). Ilpukasel mo JuuHOMY cocTaBy. JIMuHbIE Aena.
Benenne kaapoBou aokymeHTtauuu. O3HAKOMIJIIEHHE COTPYIAHUKOB C
KaJapoBOU AoKyMeHTaruen. CocTaBieHne JOKYMEHTOB JIMYHOTO Xapak-
Tepa (aBToOMOTpadus, 3asiBICHUE, JOBEPEHHOCTh, paclucka). Pestome
KaK HOBBIM BHJ JOKyMeHTa. Opranuszanus paboThl C NMEPCOHAIbHBIMU
JTAHHBIMU paOOTHHUKOB. 3alllUTa NEPCOHATBHBIX JaHHBIX COTPYIHUKOB.

Tema 6. Opranusanusi padoThI C ypaBJIeHYeCKUMH JTOKYMEH-
TaMH

JIoKyMEeHTOOOOpOT U JTIOKYMEHTONOTOKH. CTPYKTypa JIOKYMEHTO-
obopora npeanpusatus. TpedboBaHus, MPEIBIBIIEMbIE K JTOKYMEHTO000-
pPOTYy TPEANpUATHS. XapaKTEePUCTUKU JOKyMeHTooOopoTa. HopmaTus-
HO-METOJIMYECKHE JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTUPYIOIIHUE JOKYMEHTOOOOPOT
npeanpuarus. [lopsgok u npaBuiia paboOThl ¢ BXOJAIIUME, UCXOASITUMHU
U BHYTPEHHUMHU JOKyMeHTamu. llociaesoBaTebHOCTh, M COJIEpIKAHUE
omnepaiuii T0KyMEeHTO000poTa.

CucreMaruzanusi 1OKyMEHTOB. ['pynnupoBka JOKYMEHTOB B MEp-
BUYHbIC KOMIUIEKCHI. [loHsiTre «aenoy». [Ipuniunsl GopMUPOBAHUS JIEII.
TpeboBanus k odopmieHuro nen. Homenkiarypa nen mpeanpusiThs.
KonkperHas, npuMepHas 1 TUIIOBasg HOMEHKIaTypa aen. I[lepegaua no-
KYMEHTOB B apXxuB. [IoHATHE «IKCIepTH3a [IEHHOCTU JOKYMEHTa». JKC-
nepTHasi koMuccus npeanpustus. OdopmiieHue 1€l U COCTaBICHHE
OTIMCH.

CnpaBoyHO-MH(OPMAITUOHHBIE CUCTEMBI (CIpaBOYHAsl, KOHTPOJIb-
Hasi, KOHTPOJBLHO-CIIPABOYHAsI KapTOTekun). MIHAEeKCUpOBaHUE JOKYMEH-
TOB. YUeT JI0OKyMEHTOB, MX IOWCK, CpaBo4yHas pabdora. OpraHuszanus
JIeIonpon3BoIcTBA. MHCTpYKIUS TIO JETOMPOM3BOJICTBY. 3alluTa KOH-
(uIeHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOI'O JOCTYTIA.



3 MIPAKTUYECKME PABOTHI U 3AJJAHMS [1O0 TEMAM
JUCHUATIIAHBI

IpakTuueckasi padora Nel
TpeGoBaHus K COCTABICHUIO U O(OPMIICHHUIO
JOKYMEHTOB Npeanpusatus. @opmyisip-oOpaszelr: COCTaBICHHUE U
pacmoioKeHUE PEKBU3UTOB.

Hean padoTsl — popmMupoBaHUe yMEHUM OPOpMIICHUS PEKBU3U-
TOB JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE €JIMHBIX MPABUJ JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPaB-
JICHYECKUX JICHCTBUU.

TpeboBaHusi K COIEPKAHUIO OTUETA

1. HaumenoBanue paboOThI.

2. llens paboOTHLI.

3. OTBeTHI Ha KOHTPOJILHBIE BOMIPOCHI.

4. BbITIOJTHEHHbBIE PAKTUYECKUE 3aJaHHUS.

5. BeIBOIBI MO paboTe.

TeopeTnyeckue MoJI0KeHUsI U MOPSAOK BBINOJHEHUSA PadOTHI
NpeaAcTaBJIeHbl B METOANYECKUX PEKOMEHTAIUSX:

JlokyMEeHTallUOHHOE 00€CIeUeHUE yIpaBICHUs MEPCOHAIIOM : Me-
TOAUYECKUE PEKOMEHJIAIMU I BBIMIOJTHEHUS] MPAKTUUYECKON pabOThI
IJI CTYJIEHTOB HampayieHus: moarotoBku 38.03.03 Ympasienue nepco-
HajoMm / FOro-3am. roc. yH-T ; coct. O. B. Illyraera. - Kypck : IO3I'Y,
2021. - 70 c. - TekcT : PAEKTPOHHBIH.

KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI
1. Toxyment. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.
2. DyHKIIUY TOKYMEHTOB.
3. OyHKIIMOHAJBHBIC U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI IOKYMEHTAIINH.
4. JIoKkyMEHTUPOBAHHUE YIPABICHYECKOUN AEATEIbHOCTH.
5. YHudukanus 17| CTaHJapTU3aLNA YIIPaBJIECHYECKOU
JTOKYMEHTAIIUH.
6. Cy>x0bl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIEUEHUs yIIPaBICHU.



IIpakTuyeckas padora Ne2
Dopmysip - oopazer OPJ[. 'OCT 6.30 - 2003

Heab padoThbl — 3aKpeIICHUE TCOPETUUECKUX 3HAHUN U MpUoOpe-
TEHUSI HABBIKOB COCTaBJICHUS M OPOPMIICHUSI TOKYMEHTOB.

TpeOoBaHus K COAEPKAHUIO OTUETA

1. HaumeHoBaHue pabOTHI.

2. Ilenb paboOTHI.

3. OTBETHI Ha KOHTPOJBHBIE BOMPOCHL.

4. BbITIOTHEHHBIEC PAKTUYECKUE 3a]IaHMUS.
5. BeiBo1bI O pabore.

Teopernueckue MoOJIOKEHUSI U MOPATOK BbINOJHEHUSA PAdOThI
NMpPeACTABJIEHbl B METOJANYECKUX PEKOMEHTAIMSAX:

JlokyMEeHTallUOHHOE 00€CIeUeHUE yIpaBICHUs MEPCOHAIIOM : Me-
TOAUYECKUE PEKOMEHJIAIMU I BBIIIOJTHEHUS MPAKTUUYECKON pPabOThI
JUISl CTYJAEHTOB HamnpasiaeHus: noarotoBku 38.03.03 YmpasneHnue nepco-
HasioM / FOro-3am. roc. yH-T ; coct. O. B. Illyraesa. - Kypck : FO3I'Y,
2021. - 70 c. - TeKcT : PAEKTPOHHBIH.

KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI

1. Ilpumenenue GhopmysspoB-00pa3lOB - OJHO U3 HAIpPaBICHUHN
CTaHAApTU3aLUH IOKYMEHTOB.

2. IlpyHUMIIBI TTOCTPOEHUS, COCTaB PACIOJIOKEHUE PEKBU3UTOB
dopmynsipa-oOpa3nia  OpPraHU3alUOHHO-PACTIOPSAUTEIIBHOW — TPYIIIBI
YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB.

3. TpeboBanus k 6;1aHKaM TOKYMEHTOB.

4. briaHku JJ1s1 TUCEM U 00I1IeTo BUA.

5. YCI0BHOE U MPOJOJIBHOE PACIIONOKEHUE PEKBU3UTOB.

6. TpeboBaHusi K TEKCTaM JIOKYMEHTOB, HW3TOTOBJICHHBIX C
MOMOIIIbIO TTEYATAOIINX YCTPOUCTB.
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IIpakTuyeckas padora Ne3d
CocraBnenue 1 0ohpopMIIEHHNE OpPTraHU3aAIMOHHBIX
JTIOKyMEHTOB

Heanb padoThl — 3aKperyieHue TEOPETUYECKUX 3HAHUM U Tpuoope-
TEHHUS] HABBIKOB COCTaBJICHUS U O(OPMIICHHS] OpraHU3alMOHHBIX JOKY-
MEHTOB.

TpeOoBaHus K COACPKAHUIO OTUETA

1. HaumeHoBaHue pabOTHI.

2. llens paboTHLI.

3. OTBETHI Ha KOHTPOJBHBIE BOIIPOCHI.

4. BeImosHeHHBIE TPAKTHYECKUE 3a/TaHUSI.
5. BeIBOIBI MO paboTe.

TeopeTnyeckue MoJI0KeHUs U MOPSAOK BBINOJHEHUSA PadOTHI
NpeAcTaBJIeHbl B METOANYECKUX PEKOMEHTAIUsIX:

JlokyMEeHTallUOHHOE 00€CIeUeHUE yIpaBICHUs MEPCOHAIIOM : Me-
TOAWYECKUE PEKOMEHJIAINU [ BBIMIOJHEHUS] MPAKTUYECKON pPabOThI
IJI CTYJIEHTOB HampayieHus: moarotoBku 38.03.03 YmpasieHue nepco-
HasioM / FOro-3am. roc. yH-T ; coct. O. B. Illyraesa. - Kypck : FO3I'Y,
2021. - 70 c. - TekcT : PAEKTPOHHBIH.

KoHTpoJiIbHbIE BONIPOCHI
1. OCHOBHBIE TPYNNBbl OPTaHU3AIMOHHO — PACIOPSIAUTEIHHBIX
JTOKYMEHTOB.
2. CocraBienue v opopmiieHHUE TOKYMEHTOB.
3. Busibl JOKyMEHTOB BUJIBI U TIO INYHOMY COCTaBY;
4. AKTBI, CTIpABKH, TTPOTOKOJIBI.
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IIpakTnueckas padbora Ned
Odopmienue mpuka3oB, paCOPsLKEHUH, YKa3aHUi,
IPOTOKOJIOB

Heanb padoThl — 3aKperyieHue TEOPETUYECKUX 3HAHUM U Tpuoope-
TEHHUS] HABBIKOB COCTaBJICHUS U O(OPMIICHHS] OpraHU3alMOHHBIX JOKY-
MEHTOB.

TpeOoBaHus K COACPKAHUIO OTUETA

1. HaumeHoBaHue pabOTHI.

2. llenb paGoTHLI.

3. OTBETHI Ha KOHTPOJBHBIE BOIIPOCHI.

4. BeImosHeHHBIE TPAKTHYECKUE 3a/TaHUSI.
5. BeIBOIBI MO paboTe.

TeopeTnyeckue MoJI0KeHUs U MOPSAOK BBINOJHEHUSA PadOTHI
NnpeaAcTaBJIeHbl B METOANYECKUX PEKOMEHTAIUSX:

JlokyMEeHTallUOHHOE 00€CIeUeHUE yIpaBICHUs MEPCOHAIIOM : Me-
TOAWYECKUE PEKOMEHJIAINU [ BBIMIOJHEHUS] MPAKTUYECKON pPabOThI
IJI CTYJIEHTOB HampayieHus: moarotoBku 38.03.03 YmpasieHue nepco-
HasioM / FOro-3am. roc. yH-T ; coct. O. B. Illyraesa. - Kypck : FO3I'Y,
2021. - 70 c. - TekcT : PAEKTPOHHBIH.

KoHTpoJiIbHbIE BONIPOCHI
1. OCHOBHBIE TPYNIbl OPTaHU3AUOHHO — PACHIOPSIAUTEIHHBIX
JTOKYMEHTOB.
2. CocraBienue v opopmiieHHUE TOKYMEHTOB.
3. Busibl JOKyMEHTOB BUJIBI U TIO INYHOMY COCTaBY;
4. AKTBI, CTIpABKH, TTPOTOKOJIBI.
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IIpakTnueckas padbora Ned
Kagposoe nenonpon3BoacTBo

Heab padoThbl — 3aKpeIICHUE TCOPETUUECKUX 3HAHUN U MpUoOpe-
TEHUSI HABBIKOB COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHS KaJIPOBBIX IOKYMEHTOB.

TpeOoBaHus K COAEPKAHUIO OTUETA

1. HaumeHoBaHue pabOTHI.

2. Ilenb paboOTHI.

3. OTBETHI Ha KOHTPOJBHBIE BOMPOCHL.

4. BbITIOTHEHHBIEC PAKTUYECKUE 3a]IaHMUS.
5. BeiBo1bI O pabore.

Teopernueckue MoJIOKEHUSI U MOPAJAOK BBINOJHEHUSA PA0dOTHI
NMpPeACTABJIEHbl B METOJANYECKUX PEKOMEHTAIMSAX:

JlokyMEeHTallUOHHOE 00€CIeUeHUE yIpaBICHUs MEPCOHAIIOM : Me-
TOAUYECKUE PEKOMEHJIAIMU I BBIIIOJTHEHUS MPAKTUUYECKON pPabOThI
JUISl CTYAEHTOB HamnpasiaeHus: noarotoBku 38.03.03 Ympasienue nepco-
HasioM / FOro-3am. roc. yH-T ; coct. O. B. Illyraesa. - Kypck : FO3I'Y,
2021. - 70 c. - TeKcT : PAEKTPOHHBIH.

KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI

1. O0s13aTEeNBbHOCTh BENECHUSI KaJIpPOBOM JIOKYMEHTAIlMM BCEMU
OpEeANPUITUIMA HE3aBUCUMO OT (hOpM COOCTBEHHOCTH.

2. 3aKOHOAATENIbHOE PETYJINPOBAHUE KaJIPOBOU PabOTHI.

3. OcobeHHoCcTH coCTaBiaeHUA W O(GOPMIICHHS TMPUKA30B IO
JUYHOMY COCTaBY.

4. TlpaBuna 3amosHeHuss W odopmiieHus Kaptodek ¢. T-2,
JMYHBIX JINCTKOB MO YYETY KaJPOB.

5. Benenuve TUYHBIX J€d1.

6. Benenue u 3amoyiHeHUE TPYIOBBIX KHUKEK PAOOTHUKOB.

/. JIOKyMEHTBI TMYHOTO TPOUCXOKICHUS (3asIBJICHUS, aBTOOUO-
rpaduu, T0BEPEHHOCTH).
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IIpakTuyeckas padora Neb
CocraBiieHH€e CIPABOK, JOKIAAHBIX, CITYKEOHBIX,
OOBSICHUTEIBHBIX 3aITUCOK

Heanb padoThl — 3aKperyieHue TEOPETUYECKUX 3HAHUM U Tpuoope-
TEHUSI HABBIKOB COCTaBJICHUS U 0OPMIICHHUS TOKYMEHTOB.

TpeOoBaHus K CONEPKAHUIO OTHETA

1. HaumeHoBaHue pabOTHI.

2. Ilenb paboOTHI.

3. OTBETHI Ha KOHTPOJIBHBIE BOMPOCHL.

4. BITIOJTHEHHBIC MPAKTUYECKUE 3aIaHMUS.
5. BeiBos1BI O pabore.

TeopeTnyeckue MoJI0KeHUsI U MOPSAOK BBINOJIHEHUSA PadOTHI
NMpPeACTABJIECHbl B METOANYECKIUX PEKOMEHIAIUsAX:

JIokyMEeHTallMOHHOE 00ECIEYEHHUE yIPaBICHHS MIEPCOHAIOM : Me-
TOAWYECKUE PEKOMEHJIAINU [ BBIMIOJHEHUS] MPAKTUYECKON pabOThI
JUISl CTYAEHTOB HamnpasiaeHus: noarotoBku 38.03.03 Ympaienue nepco-
HajoMm / FOro-3am. roc. yH-T ; coct. O. B. Illyraesa. - Kypck : FO3I'Y,
2021. - 70 c. - TekcT : 2JIEKTPOHHBIH.

KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI
1. TlpaBuna cocraBieHus: 1 0QOPMIICHUS CITY>KEOHBIX MHUCEM.
2. Knaccudukanus u CTpyKTypa MHUceM.
3. [Ipumenenne cranmapTHHIX (ppa3 U BeIpaKEHUHN, TpadapeTHBIX
TEKCTOB.
4. TpeboBaHUS K TEKCTaM IHUCEM.
5. OcOOEHHOCTH NEPENUCKHU C 3apyOESKHBIMU MAPTHEPAMMU.
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4. TEMbI MUHU-ITPOEKTOB
o TeMe 6 «Opranuzanus padoThl ¢ YIPABICHUCCKUMHU JOKYMEHTAMI)

[IpoexTHOE 3amaHWe BBIMOJHSETCS B BHUAEC (OpMUpPOBaHUS U
Oo(OpMIIEHHS] JTUYHOTO JieJla Ha OCHOBAHUM NEPCOHAIBbHBIX NAHHBIX W
JOKYMEHTOB CTYAEHTA.

3ammTa JMYHOrO Jeja 3aKJII0YaeTCs B IOKIaJE€ O COCTABE JIMYHO-
ro Jieja ¥ aHaJIn3€e KaXJI0ro JIOKYMEHTAa JIMYHOTO JieNa, a TAKXKE JOKIAIe

- 0 nopsake GopmMupoBaHus U OPOPMIICHHS JUYHOTO jaena (00-
JI0’KKA JIMYHOTO €A, OMKUCH, JINCT-3aBEPUTEIIb JI€NIa, HyMEpalus CTpa-
HUII ¥ T.I1.),

- O MOpPSAJKE BbIJAYM JIMYHBIX JE€J1 BO BPEMEHHOE IOJIb30BAHUE
(kapTa-3aMeCTUTENb JeNa, )KypHAII BbIIAYH €I U T.11.),

- 0 TIOPAJIKE XPAHEHUS JIMYHBIX /1€ B OTENE KaJpOB.

[IpumMepHbIil IepeYeHb TOKYMEHTOB, BXOISIINX B JIMYHOE JIEJIO:

1.Oghopmnsemvie npu nocmynieHuu Ha pabomy:

1. Pe3rome

2. XapaKTepUCTHUKA

3. IIuceMo-peKkoMeH 1aus

4. Aukera

5. ABroGuorpadus

6. 3asgBieHUE O TIpUEeMe Ha PadboTy

7. Konust nokymeHnTa 00 o0pa3oBaHuu (€I 3TO HEOOXOIUMO NS
paboThI)

8. MeauuuHckas cripaBka (€cjiu 3T0 He00X0uMO AJist pabOThI)

9. JInunas xaptouka padotnuka (popma T-2) wnu JInunas kaprou-
Ka roCyJapCTBEHHOTO (MyHULIMNAILHOTO) ciyxaiiero, (hopma T-2I'C )
WK Y4eTHasi KapToyka Hay4YHOI0, HAyYHO-TIEaroru4yeckoro paboTHUKaA
(dhopma T-4) (0OBIYHO XPAHUTCS OTIEIBHO OT JIMYHOTO Jiejia B KapTOTe-
ke) 17

10. IIpuka3 o npueme padbotnuka (popma T-1), o mpueme paboT-
HUKOB ((hopma T-1a) (komus WIM BBITTUCKA, OPUTHHAI OOBIYHO XPAHUTCS
B OTJEIbHOM Jietie «[IprKa3bl Mo TUYHOMY COCTaBY»)

11. TpynoBoii moroBop: OeCCpOUHBIM, CPOUHBIA, YUECHUUECKHUH.
(OOBIYHO XpaHUTCS OTAEIBHO OT JIMYHOTO Jiena B Jene « TpymoBwie g0-
roBopa)

2. Jlobasnsemol 6 meyenue mpyoosoi 0essmenbHOCIU:
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1. Ilpuka3 o npegocraBiaeHuu ornycka (popma T-6), o npemsocTan-
neHun otnyckoB (popma T-6a), o moompenun pabotnuka (popma T-
11), o moompenuu padotHukoB (popma T-11a), o KOMaHAUPOBKE pa-
ootauka (popma T-9), o komangupoBke padboTHHKOB (hopma T-9a), o
nepeBojie padbotHuka (popma T-5), o mepeBoae padboTHukoB (popma T-
5a), KomanaupoBouHnoe ynocroepenue (popma T-10), ciyxkedHoe 3a-
JaHW€ JJIs1 HAalpaBJEHUS B KOMaHJUPOBKY UM OTUET O €ro BHITIOJTHEHUU
(popma T-10a), o moompeHun, 0 MPUMEHEHUHU AUCIUTIIIMHAPHOTO B3bl-
CKaHUs, O CHATUU JUCIUIIJIMHAPHOTO B3bICKAHUSI, O COBMEIIECHUM JIOJIK-
HOCTEM, 0 3aMEILEHUU JIOJKHOCTEN, O MEPEHOCE OTITyCKa, 00 OT3hIBE U3
OTIYyCKa, 00 OTCTPAHEHUHU OT pabOTHI, O COKpAIICHUHU TaTa U T.4. (KO-
MUl WK BBINKMCKA, OPUTMHAT OOBIYHO XPAHUTCS B OTIEIBLHOM JEIie
«ITpukasbl 10 TUYHOMY COCTaBY»);

2. Konuu TOKYMEHTOB O MOBBIIIEHUH MPO(PECCHOHATBHON KBaJIH-
dbuKamnmu;

3. ATTecTalilMOHHBIC JIUCTHI;

4. 3asdBieHUs, NOKJIAJHbIC 3aMUCKH, OOBICHUTEIbHBIC 3aIUCKH,
yYBEJIOMJICHHU S, aKThI, IPOTOKOJIBI U T.J.

3./[lokymenmsl 0 npexpaweHuu mpyoo8o2o 002080pa.

1. 3agBneHre 00 yBOJIbHEHUH.

2. Ilpuka3z o mpexpaimeHuu TPYAOBOTO JOTOBOpa C PabOTHUKOM
(popma T-8), o mpekpallleHUd TPYJOBOrO JOTOBOpa C pabOTHUKAMU
(popma T-8a) (komusi WM BBINMKCKA, OPUTHUHAII OOBIYHO XPAaHUTCS B OT-
nenpHoM Jienie «IIpukassl Mo TUYHOMY COCTaBY»).
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4 YYEBHO-METOANMYECKOE 1 HWH®OPMAINMOHHOE
OBECIIEYHEHUE JUCIHHUIIJIMHbI

OcHoBHas yueOHasl JquTeparypa

1. Kysnenos, . H. [lenonpou3BoacTso : yueOHoe mocodue / U. H.
Kysnenos. - 10-e u3a. - Mocksa : Jlamxkos u K°, 2021. - 406 c. - URL.:
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=684221 (mara oOpaiie-
Hus 13.05.2024) . - PexxuM pocrtyna : mo noamnucke. - TEeKCT : 3JIeKTpOH-
HBIM.

2. JlankoBa, A. I'. JlokyMeHTallMOHHOE 00€CTICUeHHUE YIIPABICHUS
nepcoHaiioM : yaebHoe mocodue / A. I'. Jlamkosa, B. A. Ilpirankos. -
OmMck : OMI'TY, 2019. - 154 C. - URL.:
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=683240 (mata oOparie-
Hus 13.05.2024) . - PexxuMm poctyna : mo noanucke. - TeKCT : 3JIeKTPOH-
HBIH.

JlonoJIHUTe/IbHAS yueOHasi JIuTepaTypa

3. Cokonosa, Onsra HukonaeBna. [[JokyMeHTallMOHHOE oOecrie-
YEHUE YIPABICHUS B OpraHu3aluu : yueOHOe mocoOue Mg CTYAECHTOB
OakanaBpuara Bcex Npoduiiei, oOy4aromuxcs M0 HaMpaBiIeHUSM MO/I-
rotoBku "MenemxMenT", "Okonomuka", "['ocygapcTBEHHOE U MYHUIIU-
nanpHOe ynpasienue", "busnec-undopmaruka" / O. H. Cokomnosa, T. A.
AxumoukuHa. - MockBa : KnoPyc, 2022. - 194 c. - (bakanaBpuar). -
TekcT : HemoCpeCTBEHHBIN.

4. MeHe)KMEHT opraHu3anu. PyKoBoACTBO MO JOKYMEHTHPOBA-
HUIO CUCTEMBI MEHEDKMEHTa KadecTBa/ (dDenepanbHOE areHTCTBO IIO
TEXHUYECKOMY peryjupoBaHuto u Merpojorud, OAO "Hayuno-
UCCIIEA0BATENBCKUI HEHTP KOHTPOJIS U IUATHOCTUKU TEXHUYECKUX CHUC-
tem". - U3a. oduu.BBenen Bnepswie, BBeneH 31.10.2007. - M. : Cran-
naptudopm, 2007. - 11 c. - (Haunonanbusiii crannapt P®). - Tekcr :
HETIOCPEICTBEHHBIM.

5. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIIEUeHHUE YIpaBJie-
HUS: y4eOHO-TIpaKTHYECKOe MocoOre B cxeMax, Tabimiax, odpasnax !
ydueOHOe mocobmue / B. A. ApacianoBa. - 2-e¢ u3A., JOI. U mepepad. -
MockBa ; bepmun : Hupekr-Menma, 2020. - 266 c. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=578394 (mata obpareHus
13.05.2024) . - Pexxum gocTymna : 1Mo MOAMKUCKE. - TEKCT : 3JICKTPOHHBIH.
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6. Kabamos, C. FO. Jleaonpou3BoOJICTBO U apXHUBHOE JIeJIO B TEP-
MUHAX W ompeneneHusx : ydeoHoe mocoodue / C. FO. KaGamos, U. T.
AcdannuspoBa. - 3-¢ usl., crep. - Mocksa : ®JIMHTA, 2018. - 295 c. -
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168 (mata 00-
pamenus 13.05.2024) . - Pexxum gocTyna : 1o noAnucke. - TeKCT : 3Jek-
TPOHHBIM.

Iepeyenb pecypcoB HHGPOPMANUOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIMOHHOH Ce-
™™ «AHTEepHEeT», He0OXOAUMBIX JJIf1 OCBOCHHSI TUCHUIJINHBI

1 burpukc24 - https://www.bitrix24.ru/

2 I'pynma Axtron - https://action.group/about/

5 Odwumuansuplii calT MuHucTepCcTBa TpyJa U COLMAILHOM 3a-
muThl Poccuiickoit deneparuu - https://mintrud.gov.ru -

6 OdunuansHplii cailT MUHUCTEPCTBA YKOHOMUYECKOTO Pa3BUTHUS
Poccum - https://www.economy.gov.ru/

7 OdunmanbHeii cait deaepanbHON CITY»KOBI TOCYJapCTBEHHOU
cratuctuku PO - hitp://www.gks.ru
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