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1. Ilesu ocBOeHUS TMCUUILIHHBI «OCHOBBI JOKYMEHT0000POTAa B TAMOKEHHBIX
OpraHax»

LenssimMu ocBoeHus1 yueOHOM AUCUUIUIMHBL « OCHOBBI IOKyMEHTO000POTa B TAMOXKEHHBIX
opraHax» SBJSIOTCS H3Y4€HHE U YCBOGHHE CTYJEHTAMH HEOOXOJMMOIo KOMILIEKCa
TEOPETUYECKUX 3HAHUW M MPAKTUYECKHX HABBHIKOB B 00JacTH OpraHu3amud paboOThl C
JOKYMEHTaMU M BEJIEHHs [JeJIONPOU3BOJCTBA YNPABIEHUYECKOH [EATENbHOCTH TaMOKEHHBIX
OpIaHoB;

¢dopmupoBaHHe y OOYYAIOUIMXCS CHEIHMAIbHBIX 3HAHUW, TEOPETHUYECKHMX OCHOB H
IPAaKTUYECKUX HAaBBIKOB B OOJIACTH JEJIONPOU3BO/ICTBA, a TAKXKE CUCTEMAaTH3alMsl, PaCIIUPEHNE U
3aKpeIJICHUE TEOPETUUYECKUX 3HAHUI IPUMEHUTEIBHO K KOHKPETHBIM NIPAKTUYECKUM YCIIOBUSAM
paboThI B TAMOKEHHOM OpraHe, 3aKpeIyIeHHue PaKTHUECKUX HABBIKOB O(OPMIICHUS JOKYMEHTOB.

2. Mecto y4yeOHoi1 nucuuniauabl B crpyktype OOII cienuanaurera:

HucuuiuimHa «OCHOBBI JIOKyMEHTOOOOpOTa B TaMOXEHHBIX OpraHax» OTHOCHUTCS K
6azoBoii wactu Cl yweOGHOro rturana. J[ng w3ydeHHs IUCHMILIMHBI HEOOXOAMMO o0JafaTh
3HAHUSIMM, [OJYYEHHBIMH NPH U3YUYEHUHU CIEAYIOUIMX AUCLUUIUINH: « DKOHOMHUYECKAsl TEOpUs»,
«MupoBast 5JKOHOMHKa», « MEHEIKMEHT.

3. Komnerenuuu ody4arouierocsi, GopmMupyembie B pe3yJabTaTe 0CBOEHHUS
AUCUMILIUHBI:

B pesynbraTe ocBOeHMS JaHHOW JUCHMILTUHBI CTYJEHT JOJKEH 00JaAaTh CIeIyIOIIMMU
KOMIIETEHIASIMU

- TOTOBHOCTBIO K CAaMOPa3BUTHIO, CAMOPEAIH3AIMH, UCIIOJIb30BAHHIO TBOPYECKOTO MTOTCH-
ruana(OK-2);
-CIIOCOOHOCTBIO K CaMOOpraHu3aiuu u camooodpaszosanuio (OK-3);

B pe3yabTare nzyueHusi IMCUMIIMHBI CTYIEHT [0JIKEH:
3HATD.

- OCHOBBI JIOKyMEHTHDOBAHHS, OPTaHH3aIiK PaGOThI ¢ HOKYMEHTAMHU
(YrpaBIieHHe TOKyMEHTaMH) H YIEKTPOHHOTO OKyMEHTO060pOTa;

- OCHOBHBIE HOPMATHBHBIC H METOAMYECKHE JOKyMEHTHI [10 BOIPOCAM
JIOKyMEHTALHOHHO- HHYOPMALIMOHHOTO 0GECTICYEHH;

- OCHOBHBIE  TPHHUMIBI  IPOEKTHPOBAHHA _ PALMOHAIBHOTO
JIOKyMEHTO0G0POTA B TAMOYKEHHBIX OPraHax. b
yMeTh:

- COCTABJISITH Pa3/MYHbIC BHIBI YIIPABIEHUECKHX H HHBIX JOKYMEHTOB,

CO31aBa€MbIX M  HCIOJIB3yEMBIX B HpOHBBOIICTBeHHOﬁ ACATEIIBHOCTHU
TaMOXXCHHBIX OPraHoB;

- OpraHM30BBIBaTh PabOTy ¢ JNOKYMEHTaMu (JOKyMEHTOOGOpOT) Ha
CBOEM paboueM MecTe;

- IPOBOAHUTH 3KCMNEPTHU3Y LIEHHOCTH AOKYMECHTOB, IIOATOTaBJIMBAaTh UX
K apXUBHOMY XPaHCHHUIO WU YHHYTOXKCHHIO.

BJAaJ€Th:
- HaBbIKAMH JOKYMEHTHPOBAHHUA praBJIeH‘-IeCKOﬁ ACATCIIBHOCTHU

TaMOXXCHHBIX OPTraHOB W NPOBEACHHUS 3KCIIEPTU3bI IECHHOCTH JOKYMEHTOB;

- HaBbIKAMH H MPHEMaMH [PAKTHYECKOTO  HCIOJB30BaAHUS
MPOTPaMMHOr0  O0ECNeYeHHs aBTOMATH3MPOBAaHHBIX pabouMx MecT H
SJIEMEHTOB CETEBBIX TEXHOJIOTMH I OpraHM3alMd CETeBOro oOMeHa
HHbOpMaLKel B TAMOXKEHHBIX OpraHax.



4. CTpyKTYypa M coJep:KaHue TUCHUILINHBI

OO6mr1ast TpyI0EMKOCTh TUCITATIIIMHBI COCTABISET 4 3aueTHbIe eiMHUIbI — 108 yaca, B ToM uncie — JeKIUOHHbBIX 17
yacoB, npaktuueckux 34 yaca, CPC yacoB, popma oTueTHOCTH: 8 ceMeCTp — IK3aMeH.

4.1. COOEP)KAHME JUCUUIIJIMHDBI «CucTeMa ynpaBjieHUsI pUCKAMH B TAMOKEHHBIX OPraHax»

No Paznen aucuumivHbl < Buapl  yueOGHO#t  pabothl, | Dopmbl TEKYIIEro
n/n = BKJIIOYAsl CaMOCTOSITENIbHYIO | KOHTPOJS — yCIIEBAEMOCTHU
Tema nexuuu U BOIpocChl § § paboty CTYJICHTOB u| (o cpokaM  TEKyIIUX
2 3 TPYJOEMKOCTb B (Hac.) aTTecTauui B ceMGCTpe)v.
3 % Jx |[II3 |JIp |Cp dopMa  IIPOMEKYTOYHON
5 aTTecTauuu (mo
= ceMecTpam)
1 2 3 4 ) 6 7 8 9
1. | Jlexuwms 1. 8 1-2 2 4 - 6
Tema «IIpeamer, meToa M 3a1a4H JOKYMEHT0000pOTA B Bxonnas KOHTPOJIbHAS
TaMOKEHHBIX OPraHax» pabota

Beenenue B kypc. Mctopus pa3BuTHs A€IONPOU3BOACTBA.
IIpeamer kypca: CTpyKTypa, LeIu U 3a1a4u. JJoKkyMeHT Kak
UCTOYHUK HHpOpManuu. JIoOKyMeHT U ero QyHKIIHH.
Knaccudukanus 1okyMmeHToB. BHibl 10KyMEHTOB.
CranpapTuzanus 1 yHU(UKaLus 10KyMeHToB. TexHomorus
Jenonpon3BoAcTBa. OyHKIUHU 1EI0IPOU3BOICTBA.




Jlexuums 2.

Tema:«/lokyMeHTAIIHOHHOE 00ecredeHue 1eATeTbHOCTH
TaMOKEeHHbIX OPTraHOB»

OO6mue TpeboBaHus K OJlaHKaM JIOKYMEHTOB. THITOBBIC
dopmyisipel. TpeboBanus k TekcTy gJokyMeHTa. OdopmieHue
MPUIOKEHUH K JOKYMeHTY. COBMeCTHBIE JOKYMEHTHI.
Copneprxanue u CTUJIb JOKyMeHTa. TpeOoBaHUs K TEKCTY U
0(OpPMIICHHIO CITY>KeOHBIX IOKyMEeHTOB. Mcnonbs3oBanue
TUTIOBBIX M TpadapeTHbIX TEKCTOB. Pa3iencHue T0KyMeHTa Ha
CMBICJIOBBIE YacTH (BBOJHYIO U OCHOBHYI0). JleneHue
JIOKYMEHTOB Ha pa3JIeJibl, MOAPA3IeNbl, ITYHKTHI, TOAITYHKTHI,
MCIIOJIb30BaHUE HYMEpAIMH ¢ apaOCKUMHU U pamH.

Jlexuus3.

Tema: «TpedoBanusi K MOATr0OTOBKE U 0()OPMIIEHUIO
JOKYMEHTOB»

Haznauenue u obnacts npumenenus 'OCT P 6.30-2003.
YHupuuupoBaHHbIe CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.
YHUGHUIMpOBaHHAs CUCTEMa OPraHU3aI[MOHHO-
pacnopsAuTeNbHON ToKyMeHTaluu. TpeboBaHus K
oopMIIeHHIO TOKYMEHTOB. JIOKyMEHT Kak HOCUTEIb
nHpopmanuu. CymHoOCTh cucTemMsbl JokyMeHTauu. [Ipasuna
o(opMIIeHHs yTIpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB. PEeKBU3UTHI
JIOKYMEHTOB. JJokyMeHT0000poT, ero cTpykrypa. [loroku
JnokyMeHTauuu. TexHonorus fokymeHtoodopora. Ilpuem u
nepBoHavajibHas 00paboTKa NOCTYMNAOIMIUX T0KYMEHTOB.
ITpoBepka npaBUJIBHOCTH JOCTaBKH KOPPECTIOHACHIINH.
[IpenBapuTenbHOE pacCCMOTPEHUE IOKYMEHTOB. Pe3ynbTarel
paccMoTpeHus JOKyMeHTOB. H(popMalMoOHHO-TIOMCKOBbIE
CUCTEMBI, UCTIOJIb3yEeMbIE B JIOKYMEHTAIIHOHHOM 00€CIIeYeHUN
JESATENIBHOCTH TaMO>KEHHBIX opraHos. [Iponeaypa noucka.
Ha3naueHnne ydera u peructpanuu 10KyMeHTOB. KOHTpoIb
UCIIOJIHEHUS TOKyMEHTOB. OpraHu3zaius KOHTPOJIs
ucronHeHus. Pabora ncnosHUTENeH ¢ JOKyMEHTaMHU.
ABTOMaTU3UPOBAHHAS PETUCTPALIUS JOKYMEHTOB.

ATTecTanuoHHas
KOHTpOJIbHas pabota Nel

ATTecTanuoHHas
KOHTpOJIbHAs pabota No2

ATTecTalioHHast
KOHTpoJibHas padoTa Ne3




Jlexuus 4. 7-8
Tema: «Opranu3anuoOHHO-pacCIOpPsiANTEIbHbIE
AOKYMEHTBD)

3aKOHbI, TIOCTAaHOBJICHUS, PACTIOPsKEHUs MpaBuTesbeTBa PD,

NMpUKa3bl M yKa3aHUs KaK OCHOBAa paclopsIuTEIbHOMN
JIOKYMEHTAIlMU TaMOKEeHHBIX opraHoB. [lopsaok opopmienus

u YTBEPXKICHUS OpraHU3alMOHHO-PANOPSIUTETBHBIX
JOKYMEHTOB. BuIpl  opraHu3zanoHHO-pacopsiAUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB M UX ocoOeHHocTH. TpeboBaHus K 0POPMIICHHUIO

u COCTaBIICHUIO OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB.

Jlekmus 5. 9-10

Tema: « AH(pOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHThD»
HNHpopMaLnoOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTBI.
BuyTpennue/BHenane HHPOPMAITMOHHBIE TIOTOKH.
HHdopmanroHHbIe TOTOKU — MHPOPMALMOHHBIE TOKYMEHTHI.
Bunpl cipaBouHbIX JOKYMEHTOB. JIOKyMEeHTHpOBaHKE
JESATEIIBHOCTH KOJUIETHANIBHBIX opraHoB. Ilopsamox
0oQopMIIEHHUS U YTBEPKACHUS HH(OPMALIOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKyMeHTOB. OcoO€HHOCTH pabOThI ¢ BHEIIHUMH U
BHYTPEHHUMHU JoKyMeHTaMu. [Tucema u npaBuia
oopmieHHs AeT0BOM MEPENUCKU U MEXTyHapOIHON
JIeJI0BOM KoppecnoHAeHInU. TumnoBbie Gppasbl, UCIIONb3yEeMbIe
B J1e70BOi1 nepemnucke. TpeGoBaHus Kk opopMiIeHn o u
COCTaBJIEHUIO HH(GOPMAIIMOHHO- CIIPABOYHOM TIOKYMEHTALIUH.




Jlexuus 6.

Tema: «[0KyMeHTBI 10 THYHOMY COCTABY»

KanpoBast qokymeHTausi B TaMOKEHHBIX OpraHax.
OcobeHHocTH KaapoBO# JokyMeHTanuu. OdopmMiieHre u
YTBEPKIACHHUE KaJIPOBBIX TOKYMEHTOB M TPEOOBAHUS K UX
odopmieHnto. Busibl TOKyMEHTOB OTHOCSIIIUXCS K
JIOKYMEHTaM 0 JINYHOMY cocTaBy. COOTHOIIEHUE KaIPOBBIX
JIOKYMEHTOB C OpPraHU3allOHHO-PACIIOPSIUTEIbHBIMU U
WH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIMU JIOKyMeHTaMH. [ToyioxxeHus
Tpynosoro Kozaekca, kacaromiuecsi KaJpOBBIX JTOKYMEHTOB.
JIOKyMEHTBI, OTpaKaIOIINe Pe3yIbTaThl TPyAa PAOOTHUKOB.
Benenue TpynoBeix kamxek. OQopmiieHrne TUYHBIX Je7.
Benenne nuunbix kaprouek. Cxema ABMKEHUS MTEPCOHAIA U
BO3HUKAIOIIKE IPU STOM MPOLEAYPHI U TOKYMEHTHI.
CocraBiieHUE JTUYHBIX JOKYMEHTOB.

11

Jlexuusa 7.

Tema «IlouckoBasi cucTeMa JOKYMEHTOB M COBPeMEHHbIE
TeXHOJIOTUH, IPUMeHsieMble B J1eJIONPOU3BOICTBE
TAMOKEHHbIX OPraHOB)»

[Tpumenenue nHGOPMaIMOHHO-TIOUCKOBON CHCTEMBI,
WCIIOJIB3YEMOU B IOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CTIeueHUn
JIeATEeTbHOCTH TaMOKEHHBIX opraHoB. [Iponeaypa noncka
nokymeHToB. [Ipumenenune CYB/I (cucrema ynpapieHus
6azamu naHHbIX). CoBpeMeHHbIE CUCTEMBI aBTOMATHU3AIHH
Jlenonpoun3BoaACcTBa. [[porpaMmMHbIE KOMIUIEKCHI U
nH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOIOTUU. ABTOMAaTU3UPOBAHHAS
peructpanus 10kymeHToB. Mcnonb3zoBanue [1K B
nenonpousBoacTse. [Ipuem u nepBoHavanbHas 06paboTka
MOCTYTAOIINX JOKyMeHTOB. [IpenBaputensHoe
paccMOTpEHHE IOKYMEHTOB. Pe3ynbTaThl pacCMOTpeHUs
noKkyMeHTOB. CrienaibHbIE IPOTPAMMBI, UCIIOJIB3yEMBIC B
TaMO>KEHHBIX OpraHax Mmpu 0oQOPMIIEHUU TaMOXKEHHOU
JIeKIapaluu. DIEKTPOHHOE AekaapupoBanue. [I[pumenenre
COBPEMEHHOI OPI'TEXHUKH B ACJIIONPOU3BOCTBE.

13-14




Jlexuus 8.

Tema: «HomeHkIaTYypa e/ 1 NOAr0OTOBKA IOKYMEHTOB Ha
apXHBHOE XpaHeHHEe)

CocraBiieHre HOMEHKJIATYpHI JieN U (POpMUPOBAHUE eIl
OcobGennoctu hopmupoBanus nen. [lonroroska aen u
MOPSAJIOK Tepeaayu aen B apxuB. Hymepauus 1ucToB aena.
Cocrapnenue 3aBepuTesibHON Haanucu. CocTaBieHue
BHYTpPEHHEH OIMKCHU JOKYMEHTOB Jiesia. XpaHeHue /ey B
TEKyIIeM Jesonpon3BoacTee. OpopmiieHne ae1 BpeMEHHOTO
U TIOCTOSIHHOT'O XpaHeHus. DKCIepTh3a [IEHHOCTH
yIpaBIeHYCCKUX JOKYMEHTOB. [Topstok BBITAYH 1T U3
apxuBa. OyHKIIMN apXUBOB TAMOXKEHHBIX OPTraHOB. 3a/1auu
roCyIapCTBEHHBIX apXuBOB. OIpeecHre IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB C LI€TIbI0 0TOOpa Ha rOCYJapCTBEHHOE XPaHEHUE
Y YCTaHOBJICHUSI CPOKOB XpaHeHnusi. Co3ganue DKCIEPTHBIX
Komuccuil. OyHKIIUY U MIpaBa dKcrepTHoU koMmuccuu. Cpoku
POBEJEHUS DKCIIEPTU3bl IEHHOCTU JOKYMEHTOB. OTOOD
JIOKYMEHTOB /715l TOCTOsTHHOTO XpaHeHus. Otmerka «ITK».
[ToxmmBka BHOBE C(HOPMUPOBAHHBIX JIEIT.

15-16




Jlexuus 9.

Tema: «Ilopsigok padoThl ¢ MMCbMEHHBIMH U YCTHBIMH
oOpameHnssMu (3ka;100aMu) rpaxaaH U y4acTHUKOB BIJI
B TAMOKEHHbIE OPTraHbD)

Opranu3zanys Je10Npou3BOACTBA TAMOKEHHBIX OPraHOB 110
paboTe ¢ mpeaIoKEeHUsIMU, 3asBICHUSIMH U Kalnooamu
rpaxzaaH u yuactHukoB BO/I. PaccmoTpenue no cyuiecTsy,
TpeOoBaHus, NpeAbsBiIsieMble K perienuto. [Ipuem u
perucTpaius oOpaleHui rpakaan u ydactTHukoB BOJI B
TaMO>KeHHbIe opraHbl. [lopsaok u cpoku 00KaIoBaHUS
MMOCTAaHOBJICHHWH O HaJI0KEHUH B3BICKAHUM, O
JIOTIOJIHUTEIbHOM MPOU3BOJICTBE, O HAPYLIEHUU TAMOKEHHBIX
MPaBWI U T.1I., B COOTBETCTBUU ¢ TpyaoBeiM Kojekcom
Poccuiickoit @enepanuu. Cpoku nojiauu ¥ pacCMOTPEHUS
3asiBJICHUN U 0OpalleHull, OTBOIUMBIE CPOKH ISl PELIEHMSL.
dopMHUpOBaHUE J€]T U UX XPAHEHUE 10 TIPEATI0KEHUSM,
3asiBICHUSAM, Kajlo0aM rpaxaaH u yyacTHUKOB BO/JI.

17

HUTOI'O:

17

34

57

3adger




4.2.COJIEPXKAHUE IPAKTUYECKUX 3AHATUI

Ne Jleknuu uj|
paboueit
IPOTrPaMMBI

HanmenoBanne MIPAKTUYICCKOI'O 3aHATHUA

Jluteparypa
Y UICTOYHUKH

Konu-
4eCTBO
9aCcoOB

2

3

4

5

1

Tema «IIpeamer, MeTOA U 321a44
AOKYMEHTO0000pOTA B TAMOKEHHBIX OPraHax»
Bsenenue B kypc. cropus pazsutus
nenonpousBojcTa. [Ipeamer kypcea: cTpykTypa,
ueny U 3aaadu. JJOKyMEHT Kak HCTOYHHK
uHpopmanuu. JIOKyMEeHT 1 ero PyHKITUH.
Knaccudukanus 10KkyMeHTOB. BUIbI TOKyMEHTOB.
Crangaptuzanus U yHU(pUKAIIS TOKyMEHTOB.
Texunonorus nenonpon3BoacTBa. yHKIUU
JI€JI0NPOU3BOJICTBA.

1-10

4

Tema:«/lokymMeHTanMOHHOE 00ecnieyeHUe
NesITeIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPraHOB»

OO6mme TpeboBaHus K OJaHKaM JOKYMEHTOB.
Tunossle popmysipel. TpeGoBaHMs K TEKCTY
nokymeHnTta. OpopMiIeHHE TPIIIOKESHUN K
nokyMeHTy. CoBMecCTHbIE JOKyMeHThI. CoeprkaHue
U CTWJIb JJOKyMeHTa. TpeOoBaHus K TEKCTY U
o(opMIIEHHIO CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB.
Vcronp30BaHne TUTIOBBIX U Tpa(apeTHBIX TEKCTOB.
Pa3nenenne noKyMeHTa Ha CMBICIIOBBIE YaCTH
(BBOJIHYIO M OCHOBHY10). J[eJieHre TOKyMEHTOB Ha
paszenbl, MoApa3Aeibl, IyHKThI, TOAMYHKTHI,
WCIIOJIb30BaHNE HyMEPAIMH C apaOCKUMH I pamu.

1-10

Tema: «TpeOoBaHUsI K MOATOTOBKE U
0(popMJIEHHUIO TOKYMEHTOB)

Hasznauenue n o6mnacts npumenenust 'OCT P 6.30-
2003. YHuduupoBaHHbIE CUCTEMBI JJOKYMEHTAIIHH.
YHuHUIMpoBaHHas CUCTEMa OPraHU3aI[HOHHO-
pacrnopsiAuTeNIbHON JoKyMeHTaruu. TpeboBanus K
oopMIIeHHIO TOKYMEHTOB. JIOKyMEHT Kak HOCUTEIb
uHpopmanuu. CylmHOCTh CUCTEMBI JJOKYMEHTAIUH.
[TpaBuna opopmieHHs ynpaBIeHYECKUX
JIOKYMEHTOB. PEeKBU3UTHI TOKyMEHTOB.
JlokyMeHTO0000pOT, ero crpykrypa. [lotToku
JTOKyMeHTaluu. TexHOIorus J0KyMeHTO000pOoTa.
[Tpuem 1 nepBoHayasbHasi 00pabOTKa MOCTYHAIOIINX
JIOKYMEHTOB. [IpoBepka npaBUIbLHOCTH IOCTaBKU
KoppecnoHieHImu. [IpeaBapuTenbHOe paccMOTpEHUE
JIOKYMEHTOB. Pe3ynbTaTsl paccMOTpeHus
JNOKyMeHTOB. MH(}OpMaIiMOHHO-TIOUCKOBBIE CUCTEMBI,
HCIOJIb3yEMbIE B JOKYMEHTAIIMOHHOM O0€eCIieueHnn
JEATENIbHOCTH TaMO>KEHHBIX opraHos. [Iponenypa
noucka. HazHauenue ydera u perucrpaiuu
JIOKYMEHTOB. KOHTpOJIb NCTIOJTHEHMSI IOKYMEHTOB.
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Opranuzanus KOHTpOJIs ucnoiaHenus. Pabora
VCIIOJIHUTEIIEN C TOKYMEHTAMH.
ABTOMaTU3UPOBAHHASL PETUCTPALIUS JOKYMEHTOB.

Tema:«Opranu3anuOHHO-PACTIOPAAUTEIbHbIE
JAOKYMEHTBD»

3aKOHBI, IOCTAHOBJICHUS, PACIIOPSHKCHUS
npaButenscTBa PO, mpukasel U yKa3aHus Kak OCHOBA
pacnopsIUTENbHON JOKYMEHTAIIMN TAMOKEHHBIX
opranoB. [Topsok opopmieHus U yTBepxKaeHUS
OpraHU3alMOHHO-PANOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
Bunbl oprannzanroHHO-pacopsIMTENbHbBIX
JIOKYMEHTOB M UX 0COOEHHOCTH. TpeboBaHus K
0(pOPMIICHHIO U COCTABIICHUIO OPTraHU3aIlMOHHO-
pPacOpsIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB.

1-10

Tema: «AH(popMallMOHHO-CIIPABOYHbIE
AOKYMEHTBD)

WNHupopMalinoHHO-CIIPAaBOYHbBIE TOKYMEHTHI.
BuyTtpennue/ BHenHue nHGOPMaIMOHHBIE TTOTOKH.
WupopmaninoHHble TOTOKU — UH(POPMALIMOHHBIE
JIOKYMEHTbI. Bu/ibl ClIpaBOYHBIX JOKYMEHTOB.
JIoKyMeHTHpOBaHUE AESATEIBHOCTH KOJUIETHAIBbHBIX
opratoB. [Topsinok oopmieHUs 1 yTBEPKICHUS
MH(}OPMaLMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
OcoOenHocTy pabOTHI C BHEIIHUMU U BHYTPEHHUMHU
nokymeHnrtamu. [Iucbma n npasuiia opopmiieHus
JIEJIOBOM MEPENUCKU U MEKTyHApOIHOM J1eJI0BOI
KOppecnoHieHIMH. Tunossie ¢ppas3bl, UCIOIb3yEMbIE
B J1e70BOi nepemnucke. TpeGoBaHus Kk opopMiIeHn o u
COCTaBJICHUIO MH(POPMAIIMOHHO- CIIPAaBOYHOMN
JOKYMEHTAllUH.

1-10

Tema: «/loKyMeHTBI 10 IMYHOMY COCTaABY»
KagpoBast noxkyMmeHTanus B TaMOXKEHHBIX OpraHax.
OcoOenHoctu KaJIpOBOi JIOKYMEHTaI1H.
Odopmitenne U yTBepKJIeHHE KaJIpOBBIX JTOKYMEHTOB
U TpeboBaHMs K UX 0popMIIeHHIO. Bubl TOKyMEHTOB
OTHOCSIIIUXCS K JTOKyMEHTaM IO JIMYHOMY COCTaBy.
CootHomenue KaJIpOBBIX JIOKYMEHTOB c
OpraHU3alMOHHO-PACIOPSANTEIbHBIMU u
MH(}OPMaLlMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU JIOKYMEHTaMH.
[Tonoxxenns  Tpynosoro Kopnekca, kacaromuecs
KaJpOBbIX JIOKYMEHTOB. [|OKYMEHTHI, OTpa’karolue
pe3yJbTaThl Tpyna pabOTHUKOB. BeneHue TpynoBbIX
kHIKeK. OpopmiieHre TUYHbIX ei. Benenue muuHbIx
kaprouek. (CxemMa  JBWJKEHUS  IIepcOHaia U
BO3HUKAIOIIKME TPU 3TOM MPOLEIYpPhl U JTOKYMEHTHI.
CocraBieHHE JIMYHBIX JOKYMEHTOB.

1-10

Tema «IlouckoBasi cucreMa [JAOKYMEHTOB H
COBPEMEHHBbIE TEXHOJOIMH, IPUMEHsAeMbIe B
AeJIONPOM3BOJACTBE TAMOKEHHBIX OPraHOB

[TpumeHenne UHPOPMALIMOHHO-TIOMCKOBOI CHCTEMBI,
UCIIOJIb3YEMON B JIOKyMEHTAaLlMOHHOM OOecreueHun
JIeATEIbHOCTH TAMOXKEHHBIX opraHos. Ilpouenypa
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noucka 1okyMeHToB. [Ipumenenne CYB]] (cucrema
ynpaBieHuss 0azamu  gaHHBIX). COBpEeMEHHBIC
CUCTEMBI aBTOMATH3AINH JIeNTOTIPON3BOICTBA.
[IporpaMMHble KOMIUIEKCHI U MH(OpMAalMOHHBIE
TEXHOJOTHUH. ABTOMATH3WPOBAHHAS  PETUCTPALIUS

JIOKYMEHTOB. HUcnonp3oBanue TIK B
nenonpousBojictBe. llpuwem u  mepBoHadanbHAs
obpaboTka MOCTYIIAFOIITNX JIOKYMEHTOB.
[IpeaBapuTesibHOE  PACCMOTPEHUE  JIOKYMEHTOB.
Pesynbrarht paccMOTpPEHHS JIOKYMEHTOB.

CneuuanbHble  IPOrpaMMBbl,  HCIIOJIb3yEMbIE B
TaMO>KEHHBIX OpraHax npu ohopMICHIUH TAMOXKEHHON
JEKJIapaluy. ONEeKTPOHHOE JIEKJIapUpPOBAHHUE.
[Tpumenenue COBpEMEHHOM OpPITEXHUKHU B
JIJIONPOU3BO/JICTBE.

Tema: «Homenkiarypa el M NOATOTOBKA
JTOKYMEHTOB HA aPXUBHOE XpPaHEeHHE»

CocraBieHre HOMEHKJIATYpbl Jel U (OpMUpPOBaHUE
nen. Ocobennoctu popmupoBanus aen. [logroroska
JeNl M TIOPSIIOK Tepenadn e B apxuB. Hymeparius
mictoB Aena. CocraBieHne 3aBepUTEIHLHON HAIINCH.
CocraBieHre BHYTPEHHEH OmMHMCH JOKYMEHTOB Jena.
XpaHeHue el B TEKyIIEeM JEJONPOU3BOICTBE.
Odopmnenne nei1  BPEMEHHOTO M IOCTOSHHOTO
XpaHEHUs. ODKCIepTH3a I[IEHHOCTH YIPaBICHYCCKUX
NOKyMeHTOB. [lopsiiok  BbIgauu el W3 apxuBa.
OYHKIMM apXWBOB TaMOXXEHHBIX OPraHOB. 3ajadyu
rOCy/apCTBEHHBIX apXxuBOB. OmpeseneHne eHHOCTH
JOKYMEHTOB C IIeNIbI0 O0TOOpa Ha TOCYJapCTBEHHOE
XpaHEHHWE U YCTAHOBJICGHHS CPOKOB XPaHEHUS.
Coznanue DKkcnepTHbIX KoMuccuil. yHKIUU U ITpaBa
sKcriepTHOM  komuccuu.  CpoKd — TpOBEIEHUS
OKCIepTU3bl  MEHHOCTH  JOKyMeHTOoB.  OtOop
JOKYMEHTOB JJIsl TIOCTOSIHHOTO XpaHeHus. OTMmeTka
«3IIK». IToamuBka BHOBb CPOPMUPOBAHHBIX JETI.

1-10

Tema: «Ilopsizok padoThl ¢ NHUCbMEHHBIMM H
YCTHBIMHM OOpameHussMH (Ka100aMH) TpaxaaH U
yuacTHuKOB BJ/I B Tamo:keHHbIe OpPraHb»

Opranuzanus  JI€JIONPOM3BOJACTBA  TaMOXKEHHBIX
OpraHoB MO paboTe C NPEeUIOKEHUSIMH, 3asBICHUSIMU
U oKkamoOamMM TpaxgaH W ydacTHHKOB BOJI.
PaccmoTpenue o CyILIECTBY, TpeOoBaHuS,
npeabsBisieMble K pemenuto. [Ipuem u perucrpanus
oOpamieHuii rpaxaaH # y4yacTHHUKOB BDOJ[ B
TaMOXXEHHble  opranbl.  Ilopsgok u  cpoku
00)KaJloBaHUSI ~ TOCTAaHOBJIEHUH O  HAJIOKEHUU
B3BICKAHUN, O JOIOJIHUTEIBHOM IIPOU3BOJACTBE, O
HapylIEHHWH TAMOXKEHHBIX MpaBWwI HU T.A., B
cootBercTBuU ¢ TpyaoBsiM Konekcom Poccuiickoit
Oenepan. Cpoku Mojayd U PacCMOTPEHHS
3asBJICHUH W oOpallleHud, OTBOJUMBIE CPOKH st
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yuacTHuKoB BO/I.

pemienuss. PoOpMHUpPOBAHHUE JAEII U UX XPAHEHHUE IIO
IPEUIOKEHUSAM, 3asBICHUAM, Kajo0aM TpaxIaH U

HUTOIO:

34

4.3. TEMATHUKA JIJII CAMOCTOSITEJIbHOM PABOTBI CTYJIEHTA

Ne | Temaruka o conepxkanuto | KonnuecrBo | Pexomennyemas | @opmsl

/g | AHCUHILTHHEL, BbIJICJICHHAS JUIS | 4acoB u3 | nuteparypa u | koHtpoius u CPC
CaMOCTOSITENILHOTO U3yUCHHS COJZIepKaHUSL | UCTOUHUKHU

JUCIHUILIMHBL | H”HQOpMAIIH
1 2 3 4 5

1. Tema «IIpeameT, MeTOA M 321291 6 1-11 VYcTHBIN onpoc
AOKYMEHT0000pPOTAa B TAMOKEHHbIX
opraHax»

2. Tema: «JloKyMeHTallHUOHHOE 6 1-10 VYcrHbIl onpoc
of0ecreyeHue AeATeJLHOCTH
TAMOKEeHHBIX OPraHOB»

3. Tema «TpedoBaHusI K TMOATOTOBKE M 7 1-10 Pedepar
0(OpPMJICHUIO JTOKYMEHTOB)

4. Tema «OpraHnm3auMoHHO- 7 1-10 JIOKJIaJ|
pacnopsiiuTe/ibHbIe JOKYMEHTbD)

S. Tema «HudopmanuonHo- 7 1-10 YeTHbII onpoc
CIIPaBOYHbIE JOKYMEHTbD»

6. Tema «/loKyMeHTBI MO JIMYHOMY 6 1-10 Pedepar
COCTABY»

7. Tema «IlouckoBasi  cucTeMa 6 1-10 Jloknan
AOKYMEHTOB " COBpPEMEHHbIe
TEXHOJIOTUH, npuMeHsieMble B
AeJI0TPOU3BO/ICTBE TaMO’KeHHbIX
OpraHoB»

8. Tema  «Homenknarypa nmenx wu 6 1-10 YcTHBIN onpoc
MOJAr0TOBKA AOKYMEHTOB Ha
apXuBHOe XpaHeHHe»

9. Tema «ITopsnox padoThI c 6 1-10 KoHnTponbsHas
NMUCbMEHHBIMHU " YCTHBIMH paborta
oOpameHussMu (xa100aMmn) rpaxaaH
U y4yacTHUKOB BJJl B TamokeHHbIE
OpraHbD»

HUTOIO: 57 - -

TemaTuka nas pedeparon

I.I/ICTOpI/IH Pa3BUTHA TaAMOXKCHHOT'O JCJIONPOU3BOJCTBA B Poccun.




2.Bujpl knaccu(ukaTopoB U Ha3HAYEHHE KIACCU(PUKALMY B JEIONPOU3BO/ICTBE.

3.Haznauenne I'OCT P 6.30-2003.u ero npuMeHEHHE NpPU COCTABICHUU OPraHU3ALMOHHO-
pacropsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB. CyTh YHH(PHKAIMU U CTAaHIAPTU3ALUH B JEIONPOU3BO/ICTBE.

4.0co0eHHOCTbh COCTABIEHUS OPraHU3aLMOHHO-PACIOPSAAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

5.0co6eHHOCTh COCTaBIEHUs! MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB.

6.0cO0EHHOCTD COCTaBJICHUS JTOKYMEHTOB 0 JTUYHOMY COCTaBY.

7. TpeboBanust Kk 0GOPMIIEHUIO TEKCTOB JOKymMeHTa. OQopmiieHHE MPUIOKEHUH K JTOKYMEHTY.
TpeboBaHMsI K TOATOTOBKE COBMECTHBIX JIOKYMEHTOB.

8.IloHsATHE «IOKYMEHTOOOOPOT» U €ro OcHOBHblE 3Tambl. IIpueM u nepBuyHas oOpaboTka
MOCTYMAOUINX JOKYMEHTOB U UCXOSAIINX TOKYMEHTOB.

9.0pranu3zanusi KOHTPOJISI UCTIOJHEHUS TOKYMEHTOB.

10.Peructpanus u uHaekcanus JOKyMeHTOB. Llenb perucrpanuu JOKyMEHTOB, 1 (pOPMHUPOBAHUE
MH/IeKCa OCTYIUBIIEr0, OTIPABISIEMOr0 U BHYTPEHHET O IOKYMEHTA.

11.IlpenBapurenpbHoe pacCMOTPEHUE U PACIIPEIEICHUE TOCTYUBIINX JOKYMEHTOB.

12.9Tambr 00pabOTKH U ABMKEHHS OTIIPABIISIEMBIX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

13.HomenkuaTypa 1en u popMupoBaHue Jell.

14.IToaroroBka v NOpsAAOK Iepeadn Jel B apXUB.

15.0dopmienwme ne BpeMEHHOTO U TOCTOSTHHOTO XPaHCHHS.

16. DkcniepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

17. OcobGeHHOCTH OPOpPMIICHHS U TIepeiaun (PaKCOrpaMM.

18.0cobenHOoCTH 0OpMIIEHUS U NIEpeaayy TeIerpaMm.

19. OcobennocT oopmiieHUs U Nepeaavu TeJaeTailnorpaMm.

20.0cobenHocTr 0pOpMIIEHUS U NIEpeIaun Telne(pOHOrpaMMBbl.

21.JlokyMeHTBI, IepeaBaeMble 31eKTpoHHOM mouToit (O1I1).

22 .Ha3HauyeHHe TPYJOBOI0 KOHTPAKTA.

23.CucreMaTH3alisi 1 XpaHeHHWE JOKyMeHTOB. llopsimox Bblmaum nen u3 apxuBa. DyHKIUU
apXHWBOB TAMO)KEHHBIX OPTaHOB.

24.CucteMa 3aIuThl JOKyMEHTAalMOHHOW uH(opmManuu. lcnonap3oBaHHe KOMIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTUH B JEJIONpPOU3BOJACTBE (JIOKaJIbHAsl CETh, perMOHANbHAsL CETh, IN100aJbHAs CETh MHTEPHET,
AIIEKTPOHHAS [TOYTA, AHTUBUPYCHAS 3aIUTA).

25. Vcnonb30BaHUE COBPEMEHHON OPITEXHUKH B JIETONTPOU3BOJICTBE.

26.1TouCKOBBIE CUCTEMBI B TAMOYKEHHOM JICIIONPOU3BOJICTBE.

27.CoBpeMeHHbIE  KOMIIBIOTEpHBbIE  TEXHOJOTWH,  TNPUMEHsSEMble B TaMOXKEHHOM
JETONPOU3BOICTBE.

28. Ucnonb3oBanue [1K B 1enonpon3BoicTBe.



29. Cuctema ynpasnenus 6azamu nanabix (CYB/).

30.TpebGoBanust npeabsaBisieMble K 0QOpMIICHUIO aBTOOHOTrpaduu, oPOpMIICHHE JTUYHBIX JIeIl,
BEJICHUE JINYHBIX KapTouek T-2.

31. Cxema ABMKEHHUS [TEPCOHANA U BO3HUKAIOIIKE TIPU 3TOM IIPOLEAYPHI U TOKyMeHThI. TpynoBas
KHIDKKA.

32.IlpueM wm peructpamusi oOpamieHus TpaxnaaH, ydacTHukoB BOJI. Opranuszanus

JIeTIOTIPOM3BOCTBA 110 PA0OTE C MPEIOKEHUSIMHE, 3asBICHUSAMH U XKato0aMu rpaxkaaH, yauactTHukoB BO/1.

5.0bPA30OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MA

B mpomecce wu3ydyeHHS AWCHUIUIMHBI HMCIOJB3YIOTCS TPAaJUIMOHHBIE W HMHHOBALIMOHHBIC
TEXHOJIOTUH, aKTUBHBIC U UHTEPAKTUBHBIC METOJIbI U (POPMBI OOYUCHUSI.

- Ha JIGKIMOHHBIX 3aHATHAX: JIGKIUA-Oecela WM AUajor C ayJIuTOPHEH; JIKIHsS —IUCKYCCHUS;
JICKIMSI ¢ MPUMECHEHUEM TEXHUKH OOpPATHOW CBSI3M; JICKIMSI C NMPUMEHEHHEM JJIEMEHTOB «MO3TOBOM
aTaKm»; JEKIHS C pa300pOM MUKPOCUTYAIIHIA; JIEKIIUS- KOHCYJIBTAINS; TPYIIIOBasi KOHCYJIbTAIUS («IIpecc-
KOH(EPEHIH);

-Ha MPAKTHYECKUX 3aHATUSAX: PEHICHHWE CUTYAI[MOHHBIX 3ajad, TECTUPOBAHHE, JEIIOBBIC WIPHI,
yueOHast IMCKYCCHSI, KPYTJIbIHA CTOJI, CEMUHAPbI, padoTa B rpymiax, KOJUIOKBUYMBI,

- JUIS CAMOCTOSITETIHHON paboThI CTY/IEHTOB: MOATOTOBKA pedepaToB U JOKIAI0B MO OTACITHHBIM
TeMaM, TOJrOTOBKA K TECTUPOBAHUIO, CAMOCTOSTEIBLHOE HM3yueHHE TeM, padoTa C JOMOJHUTEIHHON
JUTEPaTypOi, MOATOTOBKA K CEMUHAPY — IPE3CHTAIHH.

VY aenpHBIM BeC 3aHSTHIA, MPOBOJUMBIX B MHTEPAKTUBHBIX (opMax, coctaBiseT He meHee 30 %
ayJIMTOpHBIX 3aHATUH. (20 yac.)

B pamkax ydeOHOro Kypca HpeayCMaTPUBAIOTCS BCTPEUH C MPEIACTABUTEISIMU POCCUHCKUX
MIPaBOOXPAHUTEIBHBIX OPraHOB, TOCYJAapPCTBEHHBIX M OONIECTBEHHBIX OpPTaHM3AlWH, TaKkKe C
JOJDKHOCTHBIMU JIMIIAMU OPTaHOB MCIIOJIHUTENBHOM BlIacTH (OJHA- IB€ BCTPEUN).

6. OueHouHble cpeAcTBa [JIsl TeKyUIero KOHTPOJS YCIHEeBAeMOCTH, NPOMEKYTOYHOM
arrecTalMd IO HTOraM OCBOCHUSI JHCHMIUIMHBI M Y4eOHO-MeToaHYecKoe olecrnedyeHue
CaMOCTOSITe/IbHOI PaGoThI CTYI€HTOB.

®OH/ BOITPOCOB JJIAA KOHTPOJIBHBIX PABOT

Bomnpocs! AJ1s1 BXOAHOM KOHTPOJIbHOM padoThl

[Tonatue nHOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI. OCHOBHBIE HAlPaBJIEHUS UX PAa3BUTHS.

[TpuMeHeHne KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTHIA B Pa3HBIX Chepax YeIOBEUECKON AEITEIbHOCTH.

Oco0eHHOCTH KOMITBIOTEPHOM 00paboTKH HH(pOPMALIUU B YIIPABIECHUECKOM IpoIiecce.

OTnenbHbIE ATAIbl JOKYMEHTOO00POTa M BO3MOYKHOCTH MX aBTOMATH3aITHSL.

OO1m1ast xapakTepUCTHKa IPOrPaMMHO-AINIAPATHOTO 00ECIIeYeHU s, UCTIOIb3YEMOT0 ISl peIIeHHUs

JEeTONPON3BOICTBEHHBIX 3a/1a4.

VYcoBust MeXaHU3alUM U aBTOMATH3alUK Pa0OT M0 TOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CTIeYeHUI0

YIpaBJICHUS.

Crnenuduka TOKyMEHTALMOHHBIX IPOLIECCOB B YCIOBUAX 'IJIEKTPOHHOTO oduca’.

8. TlepcrieKTUBBI BHEAPEHHUS KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI B TPATUIIMOHHYIO CTPYKTYPY
JEeTI0IPOU3BOACTBA.

9. TloHsTHE >EKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €T0 COCTaBHBIC KOMITOHEHTHI 1 )KU3HEHHBIN ITHKIL.

10. Knaccugukanus >1eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
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11. TIpobGiema npugaHus OPUIAYECKOTO CTATyCa IEKTPOHHBIM TOKYMEHTAM.

12. Knaccugukaius nporpamm MoAroTOBKM TEKCTOB.

13. Drambl co3aHUsI TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB: Ha0Op TEKCTa, pelakTupoBaHue, (hopMaTUpOBaHUE,
neyvaTh.

14. Bo3MOKHOCTH TEKCTOBBIX MPOIIECCOPOB IO CO3AHUIO THITIOBBIX H CTPYKTYPHPOBAHHBIX
JTOKYMEHTOB.

15. [IporpamMMHBI€ CpECTBA MOATOTOBKH TAOJUYHBIX IOKYMEHTOB.

ATTECTAIHMUOHHAS KOHTPOJIBHAS PABOTA Nel
BAPHUAHT TECTOBOIO0 3aJaHUS
Buabl 10KyMeHTOB aIMUHUCTPATHBHO-YIIPaBJIeHYECKOH 1eATeJTbHOCTH
TAMOKEHHBIX OPTAHOB

IIpuMepHBIil BApUAHT TECTOBOTO 3a1aHUs

B npennaraeMbIx TecTax CaMOKOHTPOJISL COJAEPKATCS OJUH WJIM HECKOJIBKO IIPABUIIbHBIX OTBETOB:
1. IlpaBuiia opopMiieHHs: PEKBU3UTOB OPraHU3AL[MIOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB
U3JI0’KEHBI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU:
1.1. TOCT 6.38-90
1.2. TOCT P 6.30-97
1.3. TOCT P 6.30-2003
1.4. TOCT P 51141-98
1.5. TOCT 17914-72
2. 'OCT xoTopbIif HCHOIB3yeTCs PH 0GOPMIICHIUH OpTaHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIX
JOKYMEHTOB COJIEPKUT:
2.1. 31 pexBusur
2.2. 30 pexBU3HUTOB
2.3. 29 pekBU3HUTOB
2.4. 28 peKBU3UTOB
2.5. 26 peKBU3HUTOB
3. K oprann3anmoHHO-pacnopsAUTENbHBIM TOKyMEHTaM OTHOCSTCS:
3.1. nucemo
3.2. npukas
3.3. IpOTOKOI
3.4. wTaTHOE pacnucaHue
3.5. TOMKHOCTHAS MHCTPYKIUS
4. K uHpOpMallnOHHO-CITPABOYHBIM JJOKYMEHTAaM OTHOCSTCS:
4.1. mpoTOKOI
4.2. TpynoBas KHHXKKA
4.3. nonoxeHue
4.4. akT
4.5. nuceMo
5. K 1oKyMeHTaM 110 JTMYHOMY COCTaBY OTHOCSITCSL:
5.1. pemienue
5.2. ykazaHue
5.3. TpyZ1OBOIl KOHTPAKT
5.4. 3asaBieHME
5.5. mpuKas 1o JMYHOMY COCTaBy
6. PekBU3NTEI OTHOCALIMECS K 3aT0JIOBOYHOM YacTH JTOKYMEHTA:
6.1. 1
6.2. 6
6.3. 27



6.4. 15
6.5. 18

7. PekBU3UTHI OTHOCSIINECS K COAECPKATENbHOM (OCHOBHOI ) YacTU JOKYMEHTA:!
71. 9

7.2. 10
7.3. 19
74. 18
75 21

8. PEKBU3UTBI OTHOCSIIMECS K 3aKIIOUYATEIBHON YaCTU JOKYMEHTA!
8.1. 20

82. 21
83. 22
8.4. 16
85. 25
9. PekBU3UTHI OTHOCSIIMECS K BCTIOMOTATEIIbHBIM:
91. 17
9.2. 18
9.3. 26
94. 28
9.5. 30
10. ®opmatsl pa3pelieHHbIe K MPUMEHEHUIO B AeONPON3BOICTBE:
10.1. A-5
10.2. A-4
10.3. A-3
10.4. A-6
10.5. A-7

11. IoKyMEeHTONOTOKH 00pa3yroLire JOKyMEHTO000POT:
11.1. BHyTpEeHHHUE
11.2. ucxopsmue
11.3. Bxomgsmue
11.4. cpounsie
11.5. Hecpounsle
12. Cpoku HCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB:
12.1. 10 nueit

12.2. 14 nueint
12.3. 5 nueit
12.4. 7 nHeu
12.5. 2 nHA

13. Cpoku xpaHeHus Oei:
13.1.  mo 10 mer
13.2. mocTosiHHO
13.3.  cBemme 10 net

13.4.  Saner
13.5.  3roma
13.6. 1lrox
14. Cpoxu nmpoBeAeHUs HKCIIEPTU3bI HEHHOCTH TOKYMEHTOB:
14.1. OJIMH pa3 B 2 rojJa
14.2. €XKEroHO
14.3. OJIMH pa3 B M0OJIro/1a
14.4. OJIWH pa3 B 3 roga

14.5. OJIUH pa3 B 5 JeT



15. CoBpeMeHHbBIE KOMITBIOTEPHBIE TeXHOJIOTHH (APMBbI) mpuMeHsieMble B TAMOKECHHOM
JIEJIONPOU3BO/ICTBE:

15.1.  Kacro

15.2.  KOHTpPOJIB

15.3.  cucrema AUCT

15.4.  TamMOXEHHBIN UHCIIEKTOP

15.5.  KOHCYJBTaHT ILUIOC

15.6. rapanT

ATTECTAIMOHHAS KOHTPOJIBHAS PABOTA Ne2

«OcHOBHbBIE NOHSITUSI TAMOKEHHOT0 J1eJI0NPOU3BOACTBA
KpoccBopa Ne 1




ITo ropm3ontanu: 1. CucteMaTu3MpOBaHHBIA CIUCOK €], 3aBOAUMBIA B TaMO>KEHHBIX
OpraHax ¢ yKa3aHHEM CPOKOB UX XpaHEHus. 2. JJoKkyMeHT, copeprkalliuii OMCcaHue u/uin
MOJTBEPXKICHUE TE€X WIM UHBIX (PaKkTOB, coObITHiA. 3. [IpaBOBOI aKT, M3/1aBaeMblii HAYAIIb-
HUKOM YIIPaBJICHUS WIM TAMOKHU B LIEIIAX Pa3peIleHNs IPOU3BOICTBEHHBIX 3a/1a4. 4.
JlokyMeHT, (UKCUPYIOIMH XOa OOCYXAEHUS BOIPOCOB W MPHUHATHS pEIICHUH Ha
cOoOpaHusX, COBEIIAHUAX, 3aCEIaHUAX KOJJIETUU TaMOKEHHbIX OpraHoB. 5. O0o01meHHoe
HaMMEHOBAHUE PA3IMYHBIX 110 COJICPKAHHIO JOKYMEHTOB, CIIYXAIllUX CPEJACTBOM OOIIECHUS
MEXIY TaMOXXEHHbIMU opraHamu. 6. IlpaBoBoil akT, H31aBaeMblii Ha4aJIbHUKOM
TaMOXEHHOTO I10CTA, B LIEJISIX PA3PEIICHUs ONIEPATUBHBIX BOIIPOCOB.

IIo BepTukamm: 1. YcrpoiictBo BBoma B IIK, cmocoOHOe BOoCpUHMMATh TEYAaTHBIMH,
PYKOIHMCHBIM TEKCT HENOCPEACTBEHHO C JIMCTa. 2. COBOKYIMHOCTh PEKBHU3UTOB, OIpEIe-
JIEHHbIM 00pa30M pacHOJOXKEHHBIX B JOoKyMeHTe. 3. CBelNeHMs O JMLax, IpeaMerax,
¢axTax, COOBITUSX, ABICHHUIX U MIPOIECCaX HE3ABUCUMO OT (POPMBI UX MpecTaBieHus. 4.
OJeMeHT YIOCTOBEpEeHUs Haulojiee BaXKHBIX JIOKYMEHTOB TaMOXEHHOIO Oprasa,
CBU/ICTEJIbCTBYIOIIUI 00 X MOUIMHHOCTH. 5. JIOKyMEHT, MPUHUMAEMbIii KOJIJIETHAIbHBIM
OpPraHoOM B LIEJIIX pa3pellIeHus] MPOU3BOJICTBEHHBIX 3a/1a4, BONPocoB. 6. CUMBOIMUYECKOE
rpaduueckoe N300paKeHHe, OTpakaroliee CyTh ACATEIBHOCTH TaMOKEHHOTO OpraHa. /.
[TpaBoBO# aKT, W3/1aBaeMbBIi TAMOXXCHHBIM OpPTraHOM IO BOIpOcaM HH(OPMAIMOHHO-
METOJMYECKOIO0 XapakTepa, a TakkKe II0 BOIPOCaM, CBSA3aHHBIM C OpraHu3aluen
MCIIOJIHEHUS TPUKA30B, MHCTPYKIMH U IPYTHX aKTOB BBIILIECTOAIMX OPIaHOB YIIPABICHHUS.
8. JlokyMeHT, CO3/IaHHBII B TaMOXXCHHOM OpraHe M OTIIPABJICHHBIN IO ajJpecy, KOIUs
KOTOPOr0, KaK IIPaBUiIO, OCTAETCS B JIEIIE.

KpoccBopa Ne 2
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ITo ropu3onTanu: 1.3anuck nHbOpMAIMK HA PA3IIMYHBIX HOCUTENAX MO YCTaHOBICHHBIM
npaBuiaM. 2. OOs3aTeNbHBIM JIeMEHT NpUcyluii JokyMeHTy. 3. COBOKYNHOCTb JOKY-
MEHTOB WJIM JIOKYMEHT, OTHOCSIIMICS K OAHOMY BOIIPOCY WJIM YYacTKy JESTEIbHOCTH,
IIOMEIIEHHBIA B OTAEIbHYIO 005105KKYy. 4. [InceMo 10 moBoy 0OHapyKEHHBIX E(PEKTOB,
HEJOCTAaTKOB B TOJYYEHHOW NPOAYKIMHM WIH BBIIOJHEHHOW pabote. 5. HopmaruBHO-
TEXHUYECKUN JOKYMEHT, YCTAHABIMBAIOIUN €IMHNALBI BEJIMYUH, TEPMUHBI U UX ONpere-
JIeHUs, TPeOOBaHUS K O(OPMIICHHIO OPTraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX IOKYMEHTOB. 6.
Yro o3Hayaer 16 pEKBU3UT B JOKYMEHTE, KOTOPBIA IIPEICTABIISIETCS HAa PAaCCMOTPEHHE
PYKOBOJUTEIIO, IOCJIE YEro OH BCTyMaeT B cuily. /. [luceMeHHOe uiu ycTHOe oOpallieHue
(GU3NUECKUX WIN IOPUANYECKHX JIUI] B TOCYIapPCTBEHHbIE WM OOIECTBEHHbIE OpPraHbl 110
MOBOJy HApyIIEHHUS NPaB M OXpaHSIEMBIX 3aKOHOM HHTepecoB. 8. IlepBbIii MM €IUHCT-
BEHHBIN 3K3EMIUIAP OPULHATBHOIO JOKYMEHTA.

ITo BepTukanu: 1. MarepuaibHblil 00BEKT C 3aKpEIIEHHOW B HEM HMHpopmauuen as
nepeaays BO BpeMEHHU M B npocTpaHcTBe. 2.COBOKYIHOCTh PEKBU3UTOB, OIPEICICHHBIM
00pa3oM pacmojoXKEeHHBIX B JokyMeHTe. 3.IluchMeHHOE 3asiBI€HHWE OT WUMEHH OpraHH-
3allUM  aJPECOBAHHOE JPYroil OpraHu3alid O TOTOBHOCTU 3aKJIIOUUTh JIOTOBOp Ha
onpezaeneHHbIX ycnoBusx. 4.Tenerpaduslii anmapaT ¢ KiIaBUaTypoW TUIA MUIIYIIEH
MalIuHKU. 5.PeKBH3UT MOKyMEHTa, KpaTKO HM3JIAralollfii ero cojepxkanue. 6. PekBusur,
COCTOSIIIIMK U3 HAANKMCH HA IOKyMEHTE, CIEIAHHON JOHKHOCTHBIM JIMIIOM U COAEpKallen
npuHsToe uM pemeHue. /.O0001IeHHOE Ha3BaHME paA3IUYHBIX [0 COJACPKAHUIO
JIOKYMEHTOB, BBIJICJIIEMBIX B CBSI3U C OCOOBIM BHJIOM Iepelaud TeKcTa (mepenaercs 1o
TeneQOHy U 3alMChIBAETCS MOIyYaTeNeM).

KpoccBopa Ne3




ITo ropusonTtanu: 1. JIumo unm opranu3amnus, Noxy4arenb JoKyMeHTa. 2. CTaHmapTHBINA
auctT Oymaru, Ha KOTOPOM BOCIPOM3BOAMTCS INOCTOSIHHAs MH(pOpMaLus JOKyMEHTa U
OTBOJUTCS MeCTO Juisi nepeMeHHoi. 3. [loamuchk NOKHOCTHOTO JHIA HAa JOKYMEHTE
o3Hauaromas (akT 03HAKOMJICHHsI C JIOKyMEHTOM U COIJIacHue C ero cojepxanuem. 4.
JIOKYMEHT, CO3/laHHBIi B TaMOXX. OpraHeé W HE BBIXOJALIMI 3a €ro Mmpeaesnbl. 5.
JlesTenbHOCTb, 0XBATHIBAIOIIAs COCTABIICHUE IOKYMEHTOB M OPraHU3alMI0 paboThl C HUMH.
6. IlpaBoBOW aKkT, YCTaHABIMBAIOIIMK MpPaBHUJIA, PETYIHPYIOIUE OPTraHU3AIMOHHBIE H
CIELMAJIBHBIE CTOPOHBI JAEATEIbHOCTH TaMOXKEHHBIX OPraHOB, MX IOAPA3JIEICHUA U
OTJEIIbHBIX JTOJKHOCTHBIX JIMII.

ITo BepTukaim: 1.JJoKyMEHT, COCTaBIEHHBIN HECKOJIBKUMHU JINLAMU U MOATBEPKAAOIINN
KOHKpeTHbIe (akThl win AeictBus. 2. CTpyKTypHOE NOJpa3[esieHue TaMOX. OpraHa,
OCYLIECTBIIAIOLIEE NIPUEM, XPAHEHUE JOKYMEHTOB U OPraHU3YIOIEE X MCIIOIb30BaHUE B
pa3nuuHbIX nesix.3. JlokyMeHT, copepkammid mpockOy winu npemnoxenne. 4. [Tomerka,
OTIpeNieNAIoNas MOPsAJOK MOJb30BaHUS JOKYMEHTOM HJIM OCOOBIH XapakTep MepechlIKU
JIEJIOBOM KOPPECIOHIEHIIMU. . Y CIOBHbIE 0003HAaYEHUs, TPUCBAaBAEMbIE IOKYMEHTAM B
npoliecce ydyera M UCHOIHEHus. 6. J[BukeHue TOKYMEHTOB B TaMOXK.OpraHax ¢ MOMEHTa
CO3J1aHUs WIH NOJy4YEHMS 10 3aBEPIICHUs UCIIOJHEHHS WM OTIPABIICHUS U IepeJady Ux
Ha XpaHEHHUE.

ATTECTAIHMOHHASA KOHTPOJIbHASA PABOTA Ne3

1.bnaHky TOKYMEHTOB M UX PEKBU3UTHI

2.dopmysip oOpaser; JOKyMEHTOB

3. TpeboBaHus1, MpeabsBIsAEMbIE K TEKCTY JOKYMEHTa

4.0dopmiteHre MPUIOKEHUS HAMIPABIISAEMOTO C JOKYMEHTOM

5. TpeboBanus nperbsaBisgeMble K 0pOPMIIEHHIO COBMECTHBIX JOKYMEHTOB
6. TpeboBaHMs MIPEeIbABIIEMbIC K COACPKAHUIO M CTHITIO TIOKYMEHTa
7.0dopmiteHne ci1yKeOHBIX JOKYMEHTOB

8. Hcnonbp3oBaHue TUMOBBIX U TpadapeTHHIX TEKCTOB B IOKYMEHTE

9. Paznenenue JOKyMEHTa Ha CMBICIIOBBIE YAaCTH (BBOJHYIO U OCHOBHYIO)
10. [leneHrie JOKYMEHTOB Ha Pa3JeNbl, TOIPA3/IENbl, TyHKTHI, TOMTYHKTHI, UCTIOIh30BaHUE HyMEPAIHH C
apabckuMu IUppaMu



BOITPOCHI JIJ151 ITPOBEPKM OCTATOYHBIX 3HAHMIA
(BOITPOCBI K 3AYETY)

1. lenu u 3a1a4u 1€TONPOU3BOICTBA

2.YTo moHMMaeTe Mmoj KCTOYHUKOM HH(popManun?

3. JIoKyMeHT ¥ (pyHKIIUH JOKYMEHTa

4. @yHKIMYU AETONPOU3BOACTBA

5. Ilpu3Haku Ki1accupuKauu JOKyMEHTa

6.0OcHOBHBIEC aJIMUHUCTPATUBHO-YIPABICHUYECKUE JJOKYMEHTBI

7.Ha3nauenue ctannapTU3aluyi U yHU(DUKALUHN B IEIIOTPOU3BO/ICTBE

8. Texnomornyeckasi cxeMa BeZCHHS J1€JIO0MPOU3BOJICTBA

9.brnaHkM TOKYMEHTOB U UX PEKBU3UTHI

10.dopmynsip obpaser T0KyMEHTOB

11.TpeGoBanusi, mpeabsABIsIEMbIE K TEKCTY JOKYMEHTA

12.0dopmienne NpuIoKeHNUs HAMIPABIIEMOTO C TOKyMEHTOM

13.TpeGoBanus npeapaBisieMble K 0)OPMIICHUIO COBMECTHBIX JOKYMEHTOB

14. TpeboBanust MpeaAbABIsAEMbIE K COAEPKAHUIO U CTUIIIO IOKYMEHTA

15.0dopmieHue ciry eOHBIX JOKYMEHTOB

16. Vicionp3oBaHue TUMIOBBIX U TpadapeTHBIX TEKCTOB B IOKYMEHTE

17. Pa3nesnenue JOKyMEHTa Ha CMBICJIOBBIC 4acTh (BBOAHYIO U OCHOBHYIO)

18. JleneHue 1OKyMEHTOB Ha pa3zelibl, MOAPa3Ieibl, MIyHKTHI, HOIMYHKTHI, UCIIOJb30BaHUE HYMEpAINH C
apabckumu U paMu

19.Haznauenne 'OCT P 6.30-2003, u 0651aCTh €ro npuMeHEHHUSI.

20.Crannaptusanus 1 yHH(DHUKAIUS B ISIOMPOU3BOCTBE. Y HU(DUIIMPOBAHHAS CUCTEMA IOKYMECHTAIIUN
21.TpeboBanus k 0hOpMICHUIO JOKYMEHTOB. JIOKYMEHT Kak HOCUTEh HH(POPMAIIH.

22 IlpaBuia opopMIIeHHUS YIIPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB.

23. Omnpenenenue pekBu3uT. [lepeuncanTs HAOOP PEKBU3UTOB JIIOOOTO JOKYMEHTA.
24.J1okyMeHTOO0OPOT, TOTOKH JIOKYMEHTO000pOoTa

25.00BEM oKyMeHToo0opoTa

26.Texnonorus fokymeHtoobopora.llpueM u nepBoHadasibHasi 00paboTKa MOCTYNAIOIIUX JOKYMEHTOB.
27 ITpouecc ocylecTBICHNS IPOBEPKH NIPAaBUIIBHOCTH IOCTABKU KOPPECTIOHACHIINH

28. Ilponecc npoBeieHUs: NPEIBAPUTEIBLHOTO PACCMOTPEHUSI IOKYMEHTOB

29.Yyer u peructpanus J0KyMEHTOB, UTO BKJIIOUAET B ce0sl perucTpanus JOKyMEHTOB

30. KoHTposp ucnosHeHus TOKyMEHTOB. YTo BKItOUaeT B ce0si OpraHu3alysi KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS
JOKYMEHTOB

31.YTo noHuMaere 1oJi aBTOMAaTU3UPOBAHHOW perucTpanuei

JNOKYMeHTOB. Kak ocyIiecTBiIseTCsl aBTOMaTU3UPOBAHHAsL PETUCTPALIAS JOKYMEHTOB

32.Kakue JOKYMEHThl B TaMOXXEHHBIX OpraHax SIBJISIIOTCS OCHOBAaHUEM JUIsl U3/aHUS MPHUKA30B U
pacnopsKeHUN

33.Ilopsimok opopmieHUS U YTBEPKIAECHUS OPTraHU3aI[MOHHO-PATIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB

34.Bunbl opraHu3alMOHHO-PACTIOPAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB U MX OCOOCHHOCTH

35.Kakne nmpenpsBistoT TpeOoBaHUS K  O(GOPMIICHHIO H  COCTaBJICHHIO  OpPraHU3AIMOHHO-
paciopsAUTENbHBIX TOKYMEHTOB

36.Ha3nauenue nHpopMalmoOHHO-CIIPAaBOYHBIX TOKYMEHTOB

37.BuyTpenHue/BHeIHNE HH(OPMAIIMOHHBIE TOTOKH. MH(OpManmoHHble MOTOKM — WH(POPMALIMOHHBIE
JIOKYMEHTBI

38.Bunbl nHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB U UX 0COOEHHOCTH

39./lokyMeHTHpPOBaHKE KOJUIETHAIBHOMN JAESTEIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPTaHOB

40.ITopsitok coctaBineHus, opopMIIeHUS U YTBEPKAECHUS HH()OPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB
41.ITpaBuina opopmiieHUs AETOBON NEPENUCKU U MEKIYHAPOTHOM JIeI0BOM KOPPECHOHIeHIIMH. THUTIOBBIE
(bpasbl, UCHIOJB3YEMBIE B J€JIOBOM MEpenucKe



42.TpeboBanus npeabsBisieMbie K ohopmiieHHIO uceM. Buapl mucem.
43 .Ilopsinok oopMIIEHUS U BEACHUS KapOBOM JTOKYMEHTAIIUN B TAMOKEHHBIX OpraHax
44.0co0eHHOCTH BECHUS KaJAPOBOM JOKYMEHTAIIMU B TAMOXKEHHBIX OpraHax
45.Bujpl TOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBy U TpeOOBaHUA K UX OPOPMIICHHIO
46.J10KyMeHTBI OTpaXkarolllue pe3yabTaThl TPyAa paOOTHHKA
47.ConepxaHue ¥ Ha3HAYCHUE TPYIOBOM KHIDKKU, TpeOOBaHUA K €€ 0(hOPMIICHUIO

48.Jlmunoe neno. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO

49.AHKeTa WK JUYHBIN JTUCTOK 10 YYETY KaJIpOB

50.Conepxkanre KapTouku T-2

51.Cxema nBHXKEHUS NEPCOHAIA U BOSHUKAIOUIUE ITPU 3TOM MPOLIETYPbl U JOKYMEHTBI

52 .lndopManiuoOHHO-TIONCKOBAsi CUCTEMa, HCIOIb3yeMas B JOKYMEHTAIlMOHHOM  00ecTeyeHUH
JeSTEIbHOCTH TaMOKEHHBIX OpraHoB. Iponenypa rnoucka 10KyMeHTOB

53.CoBpeMeHHbIE CHCTEMbl aBTOMATH3AllMM JIEJIONPOU3BOJICTBA, NPOrpaMMHBIE KOMIUJIEKCHl H
MH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUI

54.ABTOMATU3MPOBAHHAS PETUCTPAIUs IOKYMEHTOB

55.Ucnons3oBanueH [IK B gemnonpoun3BoacTee

56.CriernanbHble TPOTpaMMBbl, UCTIOIb3yEMble TAMOKEHHBIMU OpraHaMH MPHU 0(POPMIIEHUU TaMOXKEHHON
NeKIapanuu

57.0cy1iecTBieHNE MIEKTPOHHOTO ACKJIAPUPOBAHUS

58.IlpumMeHeHne COBpEMEHHOW OPITEXHUKHU B J€JIONPOU3BOCTBE

59.ConepxaHue 1 Ha3HAYEHUE HOMEHKJIATYPbI J1e1

60.0cobenHocTH (hOPMUPOBAHUS JEJT U TIOJTOTOBKH JIET JIJIsl TIepeladr B apXUB

61.Benenune nHymepauuu JuctoB Aena. CocraBieHHe 3aBEPUTENbHON HAANUCH

62.ConepkaHue U COCTAaBIIEHHE BHYTPEHHEH OMUCU JTOKYMEHTOB Jelia

63.XpaHeHue e7 B TEKYIIEM JIeTIONPOU3BOICTBE

64.0¢dopmienue 1em BpEMEHHOTO U TOCTOSTHHOTO XPaHESHUSI.

65.9KcnepTH3a LIEHHOCTH YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB

66.I1lopsaok Beinauu aen u3 apxupa. DyHKIUU apXUBOB TAMOKEHHBIX OpPraHOB. 3a/1a4y TOCY1apCTBEHHBIX
apXUBOB

67.0npenenenne IEHHOCTH TIOKYMEHTOB C LEJIbI0 0TOOpa Ha rOCYJapCTBEHHOE XpaHEHUE U YCTaHOBIICHUS
CPOKOB XpaHEHUS

68.Ha3nauenue skcriepTHON koMuccuu. OyHKIUU U MpaBa SKCIEepTHON KomuccuH. CpoKu IPOBEICHUS
OKcnepTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. OTMeTka «OITK».

69.0¢opmieHre 1 NOIMBKAa BHOBb CQOPMHUPOBAHHBIX JIET

70.IIporiecc opraHu3anuy JeJONPOU3BOJCTBA B TAMOXKEHHBIX OpraHax Mo pabdoTe C MpPeIOKEHUSIMH,
3asIBJICHUSMH U 'kajio0aMu Tpak/iaH U ydyacTHUKOB BOJ]

71.TpeGoBanusi, MpeabABISIEMbIE 1JIs PEIICHUsT PAacCMaTPUBAEMBIX BOIIPOCOB

72 Ilpuem u peructpaiust oOparieHui rpaxaad 1 ydacTHUKOB BO /] B Tamo)keHHBIE OpraHbl

73.11opsaoK U CpPOKM OOKalOBaHMs IOCTAHOBJICHHM O HaJ0XXEHUU B3bICKAHUHM, O JIOMOJHUTEILHOM
MIPOM3BOJICTBE, O HApPYIIEHWH TaMOXXEHHBIX MpaBWiI U T.JA., B COOTBETCTBUHM ¢ TpynoBsiM Konexcom
Poccutickoit ®enepanun

74.Cpoku mMoja4u JJisi PaCCMOTPEHUSI M PEIIEHUs TaMOXEHHBIMH OpraHaMu 3asBIEHUH, oOparieHuit
rpaxaaH M ydacTHUKOB BO/I

75.@opMHUpOBaHUE W XpaHEHUE JIEJ M0 MPEIIOKEHUSIM, 3asBICHUSIM, KaI00aM Ipak/laH U YIaCTHHKOB
BOJI

7. YueOHO-MeTOAUYECKOEe U MH(OPMAIMOHHOE O0ecreyeHHue TUCIUIIUHbI:
Pexomenayemasi inTeparypa 1 MCTOYHUKHU HHpopManumn

/
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1 | Kynses H.H.,JIémymkun A.C.,@abpuuyanoB A.I'. Konpuaennansnoe | 15
JIEIOTIPOU3BO/ICTBO M 3AITUIIICHHBIA JIEKTPOHHBIA JJOKYMEHTOOOOPOT.
Vuebnuk.- M.: UzparensctBo Jloroc, 2011
2 | JlonatnukoBa E.A. Jlemonmpou3BoACTBO: 0Opa3lbl JOKYMEHTOB C |5
KOMMeHTapussmu: 125  o0pasmoB  gokymeHToB;  [lonoxeHwus;
UHCTPYKIUH, IpUKa3bl U Jap. U3nanue 4-e.-M.:M3gaTenscTBo omera-Jl,
2010
3 | INomoga JI.X. [lenonmpou3BoICTBO B TAMOXKEHHBIX OpraHax. YueOHoe | 12
nocobue. PI'DY(PUHX), 2010
4 | Poroxun M.IO. ChnpaBoyHuMK TI0  JI€JONPOM3BOACTBY.- M.: |9
KOpunnmaeckwuii Jom «tOcturmmadopm», 2011
5 | AugpeeBa B.U. [lenonpon3BoACcTBO: opraHu3amus ¥ BeAcHUE.- M.: | 5
KnoPyc, 2010
6 | Maxkapesuu O.b.,ba6enko JI.K. IlIumos A.K.,Kosamenko A.B.OcHOBEI http://biblioclub.ruli
3aIIUIIEHHOr0 IEJIONPOU3BOACTBA B 2-X 4acTax, 2014.291exkTpoHHas ndex.php
GubmmoTeKa HeorpannueHHbIH
JOCTYTI JUISt
3apEruCTPUPOBAHHBI
X TOJIb30-BaTeJIeH
7 | Kupcanoa M.B. CoBpeMeHHOE AeTI0IpOU3BOACTBO. YueOHnuk,2014 http://biblioclub.ru/i
DnexTpoHHas OMOIMOTEKa ndex.php
Heorpanuuennsiit
A0CTyII pIRIs:|
3apEruCTPUPOBAHHBI
X TOJIb30-BaTeJIeH
8 | Curanrosa T.B. Jlenompou3BoAcTBO U JOKyMeHTo0O0OpoT. YueOnuk , 2013. | http://biblioclub.ru/i
DnexTpoHHas OMOIMOTEKa ndex.php
HeorpanuueHHsi
JOCTYTI TSt
3apEeTUCTPUPOBAHHBI
X TOJIb30-BaTeen
9 | Opranwuzaiiysi 1 TEXHOJIOTHS JJOKYMEHTAIMOHHOTO obecnieueHust ynpasienus. | http://biblioclub.ru/i
Koncnexr nexnuit,2013. DnexTpoHHas Onbimoreka ndex.php
HeorpannueHHsit
JOCTYTI JUISt
3apEeTUCTPUPOBAHHBI
X TOJIb30-BaTeen
JONMOJIHUTEJIBHAS IUTEPATYPA:
10 | ®enepanpubiii 3akoH «TpymoBoit komeke PO» Ne 197 ot 30.12 2001r. | 5
(B pexn. ot 18.07.2011r.) (c MBMEHEHUSIMU U JOTIOJTHEHUSIMHU
BcTynaromumu B cuity ¢ 02.08.2011r.)
11 | TamoskeHHBIN KOAEKC TaMOKeHHOT0 coro3a.- M.:ABAK, 2014 16
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http://biblioclub.ru/index.php

12 | Ilpukaz DTC ot 24 wmas 2006T. N 469 "OO yTBEepKICHUH httg//www_
AIMUHUCTPATUBHOTO periamMenTa DenepanbHoii TAMOKEHHOU CItyKObl | o stoms.ru.
0 MPEJAOCTABICHUIO TOCYAAPCTBEHHON YCIYTH MO0 WHGOPMUPOBAHUIO
00 aKTax TaMOXEHHOTO 3aKOHOJATeNIbCTBA TaMOKEHHOTO COI03a,
3akoHozAarenbscTBa Poccuiickoit denepanny 0 TaMOKEHHOM Jeie U 00
WHBIX TPaBOBBIX akTax Poccuwiickoii @exepanuun B 001acTH
TAMO>KEHHOTO JieJla ¥ KOHCYJIbTHPOBAHHIO IO BOIIPOCAM TaMOKEHHOTO
Jella U MHBIM BOIIPOCaM, BXOJAILIUM B KOMIIETEHILIUIO TaMOXEHHBIX
opratoB" (¢ U3MEHEHUsMHU U ponoiaHeHusMH 1puka3 @TC 25 mapra
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