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@doHn oneHOYHBIX cpeAacTB 1o yueOHoi mucturumae «OII.04  JlokyMeHTanmnoHHOE
oOecrieueHue ympaBleHUs» JUisi oOydaromuxcs cnenuaibHoctd 38.02.01 DkoHOMuKa U
Oyxrantepckuii ydeT (1o oTpacisam).
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3aBenyronuit kKageapoi T.H. KampxameToBa
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@DOHJI OIIECHOYHBIX CPEACTB PacCMOTpeH U 0100peH Ha 3acenanun Y MK ¢dakynpTera SKOHOMHKH,
MEHEPKMEHTA U NH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUI
oT «30» centsiOps 2023 r., mpoTokoin Ne 1

[Ipencenarens YMK K.M. OcmaunoB

(noonucvw)




1. ITacnopT (poHIa OLIEHOYHBIX CPEICTB

1.1. ObdaacTh npuMeHeHHs1 (POH/IAa OLIEHOUYHBIX CPEICTB

@®onn  ouenounslx cpencts  (POC) mpeaHasHaueH Uil KOHTPOJSL M OLIEHKHU
0o0pa30BaTEeNbHBIX  JOCTHKEHUH  OOy4YaloIIMXCS, OCBAMBAIOIIMX MIPOrpaMMmy  y4dyeOHOU
muctumuinabl «OII.04 lokymeHTalMoOHHOE oOOecreueHue YMpaBiIeHUs» IO CHEIHAIbHOCTH
38.02.01 DxoHoMuKa 1 OyXraaTepckuii yuer (o oTpacism).

1.2. TpeGoBaHuA K pe3y/JIbTATAM OCBOCHHS Y4eOHOIM TMCIMIINHBI

B pesynbrare ocBoeHuss yueOHou gucnmmuimHbl  «OII[.04  JlokymMeHTalnmoOHHOE
oOecrieyeHre yrpaBiIeHUs» OOyYaAIOMIMICS JOKEH OBIAJeTh CICAYIOUUMH YMEHUSMU U
3HaHUSIMH, KOTOopble  (opMupyioT  mnpodeccHoHalbHbIE U OOlIMe  KOMIIETEHIINH,
MpelyCMOTPEHHBIE  (pefiepalbHbIM TOCYJAapPCTBEHHBIM 00pa30BaTENbHBIM CTaHAAPTOM IO
cnenuaibHOCTH 38.02.01 DxoHOMUKAa M OyxranTepckuil ydeT (o OTpacisiM), yTBEpPIKICHHBIM
npukazoM MunuctepcTBa oOpa3zoBaHusi U Hayku Poccuiickoit @enepauuu ot 5 despans 2018 r.
Ne 69.

Kox n HammenoBanmne YMeHus 3HaHHA
KOMIIeTEeHLM i

OK 02. Hcnonb3oBaTh - OCYLIECTBJIATD [TOUCK, AHATIU3 U | - IPUEMBI CTPYKTYPUPOBAHUS
COBpPEMEHHBIE CPE/ICTBA IIONCKA, | UCIOJb30BaHUE HOPMATUBHO- uHpopmanuu; popmar
aHaJIM3a U UHTEPIIpEeTalun IIPABOBBIX TOKYMEHTOB B o(opMIIeHUSI pE3yJIbTaTOB
uHbopMaLUU U npuMeHeHuu K 3agayam J10Y; MOUCKa UH(POPMALIUY;
MHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU - IPUMEHSTH CPEACTBA - CO/Iep )KaHNE aKTyaJIbHON
JUIs1 BBIITOJIHEHUS 33124 MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH HOPMAaTHBHO-IIPaBOBOM
npodeCCHOHATBLHON JUIsL cO3aHus U 0(OpMIICHUS JIOKYMEHTALUU;
JESITENIBHOCTH; JIOKYMEHTOB; - IpaBuiIa 0POPMIICHHS
OK 03. IlmanupoBats u - 0QOPMIISTH YIPABJIEHYECKYIO U | JOKYMEHTOB M IOCTPOCHUS
peann30BbIBaTh COOCTBEHHOE PO eCCHOHAIBHYIO YCTHBIX COOOIIECHUM;
npodeccuOHATBHOE U JIOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUU C | - IPABHJIA IOCTPOEHUS
JINYHOCTHOE Pa3BUTHE, HOpPMaTUBHOU 0a30ii; IIPEAJIOKEHU N Ha
IPEINPUHIMATENbCKYIO UCIOJIb30BaTh YHU(PHUIMPOBAHHBIE | MPO(ECCHOHATBHBIE TEMBI,
JeSITENIbHOCTD B (GOpMBI TOKYMEHTOB; - OCHOBHBIE TIOHATHS
npodeccuoHanbHOM chepe, OCYIIECTBIIATH AEIOBYIO JIOKyMEHTallMOHHOTO
HCIOJIb30BaTh 3HAHUS IO NEPENNCKY U MOJIePKUBATh oOecrieyeHyst yrpaBiIeHuUs;
(buHaHCOBON T'PaMOTHOCTH B 3JIEKTPOHHBIE KOMMYHUKALIUY; - Kllaccuukanus
Pa3IMYHbIX KU3HEHHBIX - FPaMOTHO M3JIaraTh CBOM MBICIIM | YIIPaBIE€HYECKUX JOKYMEHTOB;
CUTYyalLlUsX; 1 0(hOpMIIATH JOKYMEHTHI IO - IpaBUJIa COCTABJICHUS U
OK 05. Ocy1iecTBasTh YCTHYIO | TpohecCUOHATBHON TeMaThKe Ha | 0(OPMIICHUS YIIPABICHIECKUX
MUCHbMEHHYI0O KOMMYHUKAIUIO HA | TOCY/IapCTBEHHOM SI3bIKE; JIOKYMEHTOB U BEJICHUS
roCy/1apCTBEHHOM SI3bIKE - IOHUMATh TEKCTHI Ha JIEJIOBOI MepenuCKy;
Poccuiickoit @eneparuu ¢ npodecCHOHATIbHBIC TEMBI; - COCTaB JIOKYMEHTOB
y4eTOM 0COOCHHOCTEH - pa30upaThCs B CUCTEME CIIEeNUATILHBIX CUCTEM
COLIMAJIBHOTO U KYJIBTYPHOTO BHYTPEHHET0 IOKyMEHTO000pOTa | TOKYMEHTALUH;
KOHTEKCTa; OpraHHu3aIH; OCYIIECTBIISTh - IpaBUJIa OpraHU3aluu BCexX
OK 09. ITonp3oBatbes XPAHEHUE U ITIOUCK TOKYMEHTOB; ATaroB paboTHI ¢
npodeccnoHanbHOM - HCII0JIb30BAaTh COBPEMEHHOE JIOKyMEHTaMU;
JOKYMEHTAIUEN Ha nporpaMMHoe oOecrieueHue B - IPUIIOKEHUS TIPOT PAMMBI
rOCyAapCTBEHHOM H AIIEKTPOHHOM JOKyMeHTooOopoTe; | Windows, HCTIONb3yeMble IS
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX; - TPOBEPATh HAJMYHUE B peanuzanuu 3anaq JJOVY;
IIK 1.1. O6pabaTsiBaTh MPOU3BOJIbHBIX MEPBUYHBIX - COBPEMEHHbIEC
NEPBUYHBIE OyXTaITEPCKUE OyXranTepcKuX TOKYMEHTax MH(POPMAIMOHHbIE




JIOKYMEHTHI,
IIK 2.7. BeImmosHsATh
KOHTPOJIbHBIC MPOIETYPHI U X
JOKYMEHTHUPOBAHHUE, TOTOBUTH U

00s13aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;
- pa3dupaThCsi B HOMEHKIIAType

ACJI; COCTABJIATH AKThI U CIIPABKU

0 pe3yJibTaTaM BHYTPEHHETO

texHonoruu JJOVY npasuna u
CPOKH XpaHEHUs IOKyMEHTOB;
- (hOpMBI IEPBUYHBIX
OyXrajaTepcKux JTOKYMEHTOB,

0 OPMIIATH 3aBEPIIAFOIITUC
MaTepHabl 10 Pe3yIbTaTaM
BHYTPCHHET'O KOHTPOJISI

KOHTPOJIS; POPMUPOBATH MPOEKTHI
IIPUKA30B 110 IPOBEIECHUIO
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS

CoJIepIKalInX 00s3aTeIbHBIC
PEKBH3HTHI TIEPBHYHOTO
YUYCTHOI'O JOKYMCHTA,

- IPOILIEAypa COCTABICHHSI
aKTa 1o pe3ysbTaTaM
WHBEHTApHU3AIINH, TPOCKTOB
MIPUKA30B MO IPOBEICHUIO
KOHTPOJILHBIX IPOLIEAYP

2. OueHKa pe3yabTAaTOB OCBOECHUSI Y4eOHOI TN CIMTLINHBI

OCHOBHBIC ITOKA3aTeIIN U KpUTCPpHUHU OLICHKHU PE3YJIbTAaTOB OCBOCHUA yLIC6HOI7I AUCHUITIINHBI

MIpEeACTaBJICHBI B TAOIHUIIE

Pe3yabTaThl 0cBOeHHs y4eOHOI Kpurtepun ouenku Texymmii IIpomeixy-
AUCHUILINHBI (ocHOBHBIE TOKA3ATEJIN KOHTPOJIb TOYHAas!
OLICHKH pPe3y/IbTaTOB) aTrecTanus
Ilepeuens 3nanuii, oceausaemuvix CchopmupoBaHbI OCHOBHBIE TectoBbie 3auer
8 PAMKaX OUCYUNIUHDBL: HOHATHUS B 4aCTH 3aJJaHus, C OLICHKOH

- IPUEMBI CTPYKTYPUPOBAHHSI
nHpopmanuu; Gpopmat opopmiaeHuUs
pe3yIbTaTOB MOMCKA HH(POPMAIIHH;
- co/iepKaHHe aKTyaJIbHON
HOPMAaTUBHO-TIPABOBOU
JOKYMEHTAIUH;

- mpaBwiia 0(OPMIICHHSI TOKYMEHTOB
Y TIOCTPOEHUS YCTHBIX COOOIICHU;
- IpaBHJIa TIOCTPOCHUS
MPEJIOKEHUN HA
po¢eCCUOHAIBHBIC TEMBI;

- OCHOBHBIE TIOHSATHUS
JTOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTIeYeHHUS
yIpaBJICHHUS;

- Kiaccu(uKalys ynpaBiIeHYECKHX
JOKYMEHTOB;

- IpaBHJIa COCTABJICHUS U
oopMIIeHUS YIIPAaBICHUYECKIX
JOKYMEHTOB M BEACHUS JETIOBOM
MEPENUCKHY;

- COCTaB JIOKYMEHTOB CITEIHATbHBIX
CUCTEM JOKYMEHTAIUU;

- IpaBHJIa OPTAaHU3AINN BCEX
3TarnoB paboThI C TOKYMEHTAMH;

- IPUIIOKESHHSI IPOTPAMMBI
Windows, ucronb3yemsbie s
peanuzanuu 3ana4 {0V,

- COBPEMEHHbIE HHPOPMAIIOHHBIE
texHonoruu JJOY npaBuina u cpoku
XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

- (hOpMBI IEPBUYHBIX

JOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBiIeHUs U
KJIaCCU(UKALIUN
YIPaBIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB.
ITponemoHCcTpUpOBaHO
3HAHME MPABWJI COCTaBICHUS
u ohopMIIeHUS
YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB
U BEICHUSI IEII0BOM
MEPETHCKH.
ITponemoHCcTpUpOBaHO
3HAaHHE IPAaBUJI OPraHU3aAlNH
BCEX ATAINOB paboTHI C
JIOKyMEHTaMH.

PackpeiTo noHuManue
MIPUIIOKEHUI ITPOTrPpaMMBbI
Windows, HCIIOB3yeMBbIX AJIs
peanuzanuu 3ana4 JOVY.
CdopmupoBaHo moHUMaHKE
COBPEMEHHBIX
UH(POPMAIMOHHBIX
texHosoruit JIOY, npasun u
CPOKOB XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB.
ITponeMOHTpUPOBAaHO 3HAHKE
¢dbopM nepBUYHBIX
OyXrajnTepcKux JOKYMEHTOB.
PackpsITO moHMMaHuE
METOJMKH COCTABJICHUS aKTa
10 pe3yJbTaTam

YCTHBIA OIIPOC




OyXrajaTepcKux TOKYMEHTOB,
COZIepIKaINX 00s3aTeIbHbIC
PEKBU3UTHI IEPBUYHOTO YUETHOTO
JTOKYMEHTA;

- IPOLIEAYypa COCTABJICHHS aKTa IO
pe3ynbTaTaM HHBEHTAPU3ALUH,
MIPOEKTOB MTPUKA30B MO MPOBEICHUIO
KOHTPOJIHBIX IPOLIEAYP

WHBEHTapU3aluH, IPOEKTOB
IIPUKA30B 10 IIPOBEICHUIO
KOHTPOJIbHBIX IIPOLIEAYD

llepeuenv ymenuii, oceausaemuvix
8 PAMKAX OUCYUNTIUHBL:

- OCYIIECTBIIATH TIOUCK, AaHAIH3 U
UCIOJIb30BaHNE HOPMATHUBHO-
MIPABOBBIX JOKYMEHTOB B
npuMeHeHuH K 3aaadam JIOVY;

- IPUMEHSTH CPEACTBA
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH NS
coznanust 1 opopMIIeHUS
JIOKYMEHTOB;

- 0OPMIISITH YIIPABJICHYECKYIO H
npodeccuoHalbHYIO
JOKYMEHTAIHIO B COOTBETCTBHH C
HOpPMAaTUBHOI 0a30i1; HCIIOIH30BAThH
YHUPUITUPOBAHHBIC (HOPMBI
JOKYMEHTOB; OCYILIECTBISATh
JIETIOBYIO TIEPETHCKY U
MOJJIEP>KUBATH DIIEKTPOHHBIE
KOMMYHHKAITUH;

- TPaMOTHO U3JIaraTh CBOU MBICIIH U
0(pOpMIIATH TOKYMEHTHI 110
npodeccnoHanbHOM TeMaTHKE Ha
TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE,;

- IOHUMATh TEKCTHI Ha
po¢eCCUOHAIBHBIC TEMBI;

- pa3buparbcs B cUCTEME
BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO0OpOTa
OpraHM3aIlfK; OCYIIECTBIATh
XpaHEeHHE ¥ MTOUCK JOKYMEHTOB;

- HCIOJIb30BaTh COBPEMEHHOE
MporpaMMHOE 00eCIieYeHNE B
3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHT0000pOTE;
- TPOBEPSTH HAINYHE B
MIPOU3BOJILHBIX TIEPBHYHBIX
OyXraiaTepcKux JOKyMEHTax
00s13aTEebHBIX PEKBU3UTOB;

- pa30upaThCs B HOMEHKIIAType
JIeTT; COCTABIISITh aKTHI M CIIPABKH TIO
pe3ynbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIsI; JOPMHUPOBATH MPOEKTHI
MPUKA30B MO MPOBEICHUIO
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS

OO0ygaromuiicst OCyIIECTBIISIET
MOKCK, aHaJIN3 U UCIIOJIb3YyEeT
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBbIC
JIOKYMEHTHI B IPUMEHEHHUH K
3agadam JIOVY;

o(opMIISIET YIIPaBICHYECKYIO
U Tpo(pecCHOHANBHYIO
JIOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUHU C HOPMATUBHOU
0a30ii; UCMIONB3YyET
yHU(DUIIIPOBAaHHBIE (POPMEI
JIOKYMEHTOB; OCYILIECTBISET
JIEITOBYIO TICPETHCKY H
MOJJICPKUBACT SJIEKTPOHHBIE
KOMMYHHKAIIHH;

MIPUMEHSIET CPEJICTBA
MH(OPMaLMOHHBIX
TEXHOJIOTUH JUIsl CO3/1aHus U
odopMIIeHUST TOKYMEHTOB;
OCYILIECTBIISICT XpaHEHHE U
MOWCK JOKYMEHTA;
UCTIOJIb3YeT COBPEMEHHOE
porpaMMHOe o0ecrieyeHne B
3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE;
IpOBEpseT HAJHYHUE B
MIPOM3BOJILHBIX MTEPBHYHBIX
OyXrajnTepcKux JOKYMEHTax
00s3aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;
COCTaBJISICT AKTHI U CIPABKU
0 pe3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIS;

(bopMHpyeT NPOEKTHI
MIPHUKA30B TI0 IPOBEICHUIO
BHYTPEHHET'0 KOHTPOJIS

TecToBbIe
3a/laHus,
YCTHBIHA OIIPOC




3. TunoBsble 3agaHus AJsi NPOBeJeHUs] TEKYIIEro KOHTPOJISI, KPUTEPHUH U HIKAJbI
OlleHMBAHUS

3.1. TecTroBbIC 3a7aHUA
Tema 1.1 JIokyMeHT M cHCTEMA JOKYMEHTALMH

1. Uto Takoe TOKyMeHT?
A) »5T0 KakoW-muOO MaTepuaNbHBIM HOCHUTENb C UHpOpMaIMEel, KOoTopas o0nagaer
OTpEeICTICHHBIMU PEKBU3UTAMU
b) »9T0 OymakHbBIN THCT C HAHECEHHBIM HA HErO MEYaTHBIM TEKCTOM
B) 5T0 00beKT MaTepHallbHOTO MHpa, KOTOPBIA COACPKUT Kakylo-1ubo HH(OpMaIuIo,
HE0OX0ouMYIO 1151 paboyero mnpoiecca

2. Uudopmanusi, KOTOpasi UMeeT CTPYKTYPY M COACPKUTCH HA HOCHTE e — ITO
A) opunnanbHBIA JOKYMEHT
b) noxymentupoBanHas uHbopmaius
B) nenonpoun3BoacTBO

3. Ilepenauya ungopmMaunu, KOTOPas COAEPKUTCH B JOKYMEHTe, B NMPOCTPAHCTBE M
BpeMEeHHU — 3TO
A) conmanbHas PyHKIUS TOKYMEHTa
b) nonutndeckas GpyHKIus 10KyMeHTa
B) koMMyHUKaTHBHAST PYHKIIUS JOKYMEHTA

4. Kakoii uM3 yKa3aHHBIX [OKYMEHTOB INpuoOperaeT NPaBOBYKW (YHKUHUIO HA
onpeaeJeHHbI MPOMEKYTOK BpeMeHu?
A) mIpOTOKOJ 3acelaHus aTTECTAMOHHON KOMUCCUU
b) 3akon
B) nnarexnoe nopyueHue

5. B yem 3akJj04aercsi aTpuOyTUBHOCTD JIOKYyMeHTAa?
A) ero mpeaHa3HAUYEHHOCTH JISl TIEpeadu B IPOCTPAHCTBE U BpEMEHU
b) B TecHOI B3aMMOCBSI3U €0 OT/ACIIBHBIX 3JIEMEHTOB M MOJACUCTEM, KOTOPhIE 00ECIICUHBAIOT €TO
1IEJIOCTHOCTh M COXPAHEHUM CBOMCTB MPH PA3TUYHbIX BHEIIHUX U3MEHECHHSIX
B) B Hanuuum B JOKYMEHTE JIBYX COCTaBISIONIMX (MaTepuadibHONW M HMH(OpPMAIMOHHON), 0e3
KOTOPBIX OH CYIIECTBOBATh HE MOXKET

Kuarwu k TectoBbIM 3a1anusaM: 1—a); 2—-0); 3—B); 4 —a); 5—B)
Tema 1.2 CucreMa opraHu3alMOHHO-PACIOPAAUTEIbHON JOKYMEHTAIMHU
1. letompou3BoaCTBO — 3TO
A) npaBuibHOE O(pOpMIIEHHE TOKYMEHTOB

b) opranuzanus 10kyMeHTO000pOTa B yUPEKIECHUN
B) cOBOKYNMHOCTH TOKYMEHTOB, OTPAKAIOUIUX YIIPABICHUECKYIO ACSTEIbHOCTh YUPEKICHUS



I') coBOKymHOCTh paboT MO TOKYMEHTUPOBAHHIO JESITEIBHOCTU YIPABICHHS U 110 OpraHU3AINH
JOKYMEHTOB B YUPEKICHUH

2. YKaxxXuTe OTJIMYUTEIbHOEe CBOHCTBO JOKYMEHTAa
A) KOMUHHOCTH
b) ropuaudeckas cuna
B) MHOECTBEHHOCTH
I') rounocth

3. UHaexc J0KyMeHTa — 3TO
A) OPSAAKOBBIN HOMEDP pErucTpauu
b) uHzeKC CTPYKTYpHOTO MOAPA3ACICHUS
B) mudpoBoe, OykBeHHOE WIM KOMOMHHUPOBAHHOE O0O3HAUCHHE ITOKYMEHTA, YKa3bIBaIOIIIEe
MECTO €T0 COCTABJICHHS U XPAHCHHUS
I') HoMep Aena Mo HOMEHKJIAType JAel

4. KoMmjiekc B3aMMOYBSI3AHHBIX [OKYMEHTOB, PerJaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYPY,
3agauu, (YHKIUM TPeINpPHUATHS, OPraHU3alMI0 ero padoThbl; NMpaBa, 003AHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTHh PYKOBO/JCTBA M CNIEIMAJTUCTOB NMPeINPUITHST — ITO
A) pacniopsiIUTENIbHBIEC TOKYMEHTHI
b) ycras
B) ciipaBouHO-MH(pOPMAITMOHHBIE
I') opraHu3anuoOHHbBIC TOKYMEHTBI

5. OpraHu3anMoOHHO-PaACHOPAAUTEIbHAS JOKYMEHTAUUA — 3TO
A) yHUGUIIUPOBAHHBIN JJOKYMEHT
B) coBOKymHOCTH pEKBH3UTOB
B) coBOKyMHOCTB B3aMMOYBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, (YHKITHOHUPYIOIINX B chepe yrnpaBieHUs
I') yaudunmpoBannas popma

Kuou k TectoBbIM 3a1aHusimM: 1 —1); 2 -06); 3—-B); 4 —T1); 5 —B)

Kpurepnn n mkana oneHuBaHus TECTOBBIX 3aJaHUI

Ikanbl OLIeHUBAHUSA Kpurepun oneHnBanus
«OTIUIHOY 90-100% mpaBUIIBHBIX OTBETOB
«XOpOIIO» MeHee 90% npaBUIIbLHBIX OTBETOB

«yJIOBJIETBOPUTEIIHHOY MeHee 70% TpaBUIHLHBIX OTBETOB

«HEYJIOBJIETBOPUTEIHHO MeHee 50% npaBUIIbLHBIX OTBETOB

3.2. YcTHbI# onipoc

Tema 1.1 JlIokyMeHT U cucTeMa JOKYMEHTAIlUH
Uro Takoe «JOKYMEHTHUPOBAHHE» U «IOKYMEHT»?
HasBatp knaccuukanuio JOKyMEHTOB O BHJIAM JIEATEIbHOCTH
Hazpath knaccudukanuo J0KyMEHTOB 0 cioco0y ¢pukcanuu nHpopmanuu
HazBaTb cyTh KOMMYHUKATUBHOM (YHKIIMHN TOKYMEHTA
OxapakTepu30oBaTh IOPUINIECKYIO PYHKIUIO JOKYMEHTA
Yro Takoe «IOKYMEHTOO000pOT» U «UH(POpMaLUsI»?

ook wdE
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ONOoOUTAWN

JlaTb OHATHE CTaHAAPTU3AUNHU U YHUPHUKAH cuctemsl JJOY.
Urto Takoe 001Iepoccuiickue KiiacCu(puKaTopbl TOKYMEHTAIIIN?
UTo BXOIUT B HOPMATUBHO-MeTOAuYeCcKyto 6azy JI0Y

Tema 2.1 PaGoTa ¢ 1oKyMeHTaMu
CocTaB 1 y4eT o0bemMa TOKyMEHTO000pOTa OpraHu3alui
['maBHOE MpaBUIIO TOKYMEHTOOOOpOTA
DTanbl MPOXO0KACHUS BHYTPEHHEN JOKYMEHTAIUH
YTo Takoe JOKYMEHTOIIOTOK
Buasl nokyMeHTONOTOKA
DTanbl IPOX0XKACHUS BXOASIIEH TOKYMEHTAIIU!
UTto Takoe opraHu3aius 10KyMEeHTO000poTa
DTansl NPOXOKIACHUS UCXOASAIIENH TOKYMEHTALIMU

Tema 2.3 Oprann3anus onepaTuBHOI0 U APXMBHOI0 XPAHEHHUS JOKYMEHTOB

. XpaHeHHe TOKYMEHTOB.
. HomenkiaTypa zaen, ee npejHa3HauYeHUE

CocTaBiieHre HOMEHKIIATYPHI JIeT
®opmupoBanue nei. O6mue npapmia GopMUPOBAHUS €T
CucremaTu3anus JOKyMEHTOB U UX XPaHCHHE

. Homenknatypa nen. [IpumepHbie U TUIIOBBIE HOMEHKIIATYPBI €71
. TpeboBanus k oopmiienuto fen. [loaroToBka u nopsAoK nepegaydu Jell B apXuB
. [lopsimok xpaHeHUsI TOKYMEHTOB B apXHBE

Kpurepuu n mkana orjeHUBaHUs YCTHBIX OIPOCOB

Ixkaanl oneHMBaHUA Kpurepumn oueHuBanus

«OTIIUYIHO» 06y‘13l0H.[PII>iC5I ITOJIHO HU3JIOXKUJI MaTCpHrall (OTBCTI/IJ'I Ha BOHpOC), Jall
MMPaBUJIBHOC OMPECACIICHNUEC OCHOBHBIX HOHHTI/II\/'I; 000CHOBAJI CBOH CYXKACHUA,
MPUMCHWJI 3HAHHW HA IPAKTUKE, ITPUBCII HCO6XO)II/IMBIG MMPUMEPHBI HE TOJIBKO
us3 y‘l€6HI/IKa, HO U CaMOCTOATCIIBHO COCTABJICHHBIC, U3JIOKHUII MaTCpUall
MOCJICAOBATCIILHO U MPABUJIBHO C TOYKU 3PpCHUA HOPM JIMTCPATYPHOTO A3bIKA

«XOpOILO» oOyJaromuiicst Aajl OTBET, YOBJIETBOPSIOMINN TEM K€ TPeOOBaHUIM, YTO U
JUISL OLIEHKU «OTIMYHO», HO TOMYCTUII OJIHY-/IBE OIIMOKHU, KOTOPBIE CaM ke
WCIIPaBUJI, U OJJHO-/IBA HEJIOYETA B IMOCIEA0BATEIIBHOCTH U A3BIKOBOM
0(OpMIICHUH U3J1araeMoro

«YIOBJICTBOPUTETLHO» | O0yUYarOIMICS OOHAPYKUJT 3HAHUE U TIOHUMAaHHWE OCHOBHBIX TIOJIOKEHUI

paccMaTpuBaeMoOro BOIPOCa, HO U3JIOKUI MaTeprall HETOJIHO U JOMYCTHII
HETOYHOCTHU B ONPEICIICHNUN TTOHATHI UM (POPMYJIMPOBKE TMPABIIT, HE CYMEN
JIOCTaTOYHO TITYOOKO U JIOKa3aTelbHO 00OCHOBATh CBOU CYXKICHHS U
MIPUBECTU CBOU MPUMEPDI; U3JT0KUII MaTEPUal HEMOCIEA0BATEIBHO U
JOTTYCTHJI OIIMOKHU B SI3IKOBOM O()OPMIICHUH H3JIaraeMOro

«HCYHOBJICTBOPUTCIIBHO» 06yqalomm71c;1 O6H3.pY)KI/IJ'I He3HaHHE OOJIbIIEH YaCTH COOTBCTCTBYIOLICTO

BOIPOCA, JOMYCTHJI OIIMOKY B (POPMYJIMPOBKE OINPEAETICHUMN U MpaBul,
KOTOPBIE UCKA3HUIIM UX CMBICH, OECIIOPSAI0YHO U HEYBEPEHHO M3JI0KIUIT
MaTepuan




4. TunoBbie 3aqaHus AJIsl NPOBeJeHUs] NMPOMEKYTOUHON aTTeCTAlMH, KPUTEPUU H
HIKAJIbI OLleHUBAHUSA

4.1. 3aueT ¢ oueHKOM
Bonpocel (mepeyens 3aiaHuii) 1JI NPOBeAeHUS 3a4€Ta C OLEeHKOM

. [lpenmer, nenu u 3aa4u TUCIUTUTAHBI
. [lonsitue o nokymente. @yHKIMH TOKYMEHTOB
. @opMBI OpraHu3aluy 1eI0MPONU3BOICTBA
HopmaTtuBHO-MeTOaMUeckas 6as3a 1e1onpon3BoICTBA
. ['ocynapcTBeHHas cuctema J0KyMeHTalmoHHoro obecneuenus ynpasnenus (I'CHOY)
. YHUUKaIMs 1 cTaHJapTU3aIMs yIIpaBiIeHYeCKOW JOKYMEHTAIUN
I'OCTpl 1 HOpMATUBBI B JOKYMEHTALlMOHHOM O0ECIIEYEHNH YIIPaBICHUS
. Odpopmrenue cmykeOHBIX OTMETOK Ha JOKYMEHTE
. TekcT U 37IeMEHTHI TEKCTa IOKyMEHTa
. CornacoBanue, MOANMMCAHUE U YTBEPKICHUE TOKYMEHTA
. Knmaccugukanus 1okymeHTOB
. Hopmb! 1 TpeGoBaHus K pa3MEIICHUIO PEKBU3UTOB
. Onpenenenue «OMaHK JOKYMEHTa», BUJIbI OJJTAHKOB
. TpeOoBanus Kk 0pOPMIIEHUIO OJIAHKOB IOKYMEHTOB
. Knaccudukanms oprannzanmoHHO-pacmopsauTeIbHON JOKYMEHTANN
. XapakTepucThKa OPraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB
. YcraB: onpezienieHue, BUIbI U PEKBH3UTHI
. TpeOoBaHus K COCTaBICHHUIO U O(DOPMIIEHUIO MOJTOKEHUS
. MHCTpYKIMS, TOTHKHOCTHAS MHCTPYKIUS — X HAa3HAaYeHHE U 0(hOpMIICHHE
20. TloaroroBka pacrnopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB, M3/1aBAEMbIX B YCIOBHUSX E€IMHOJIMYHOTO
MPUHATHUS PEIICHUS
21. XapakTepucTuka pacopsIuTeNIbHbIX JOKYMEHTOB
22. TpeboBaHUsI K TEKCTY PACHOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
23. Ilpuka3s. [loHsTve U BUJbI IPUKA30B
24. O01as xapakTepucTuka HH(OOPMAaIMOHHO-CIPAaBOYHBIX TOKYMEHTOB
25. TpeboBaHMsI K COCTABIEHUIO U OPOPMIICHUIO CITPABOK
26. JloxnagHast 1 OObSICHUTENbHAS 3aIMCKHU, CTPYKTYpa U TpaBuiia 0(opMIICHUS
27. TpeGoBaHMs K COCTABICHUIO U OPOPMIICHUIO aKTOB
28. IIpoTokod, ero xapakTepucTHKa U MpaBuiia oPopMIICHHUS
29. ObopmieHus cayKeOHBIX TTUCEM
30. Bunpl cimykeOHBIX HCEM
31. Ocobennoctu 0hopMIIEHUS TellerpaMMBbl, Telle(pOHOTPaMMBI
32. Bunbl v Ha3HAYEHHUE JTOKYMEHTAIUH 110 JINYHOMY COCTaBY
33. Pe3tome u 3asBieHue 0 mpuemMe Ha paboTy, OCOOEHHOCTH UX COCTABIICHUS
34. TIpuKa3sbl 10 IUYHOMY COCTaBY, CTPYKTypa U MpaBuiia opopMICHUS
35. XapakTepucTuka TpyJ0BOTO JOTOBOpA
36. XapakTepucTHKa 1 aBToOnorpadusi, 0COOEHHOCTH UX COCTABIICHUS
37. TpynoBas KHMKKA: Bbl1aya, 0hOpMIIEHHE U XpaHEHUE
38. CtpykTypa ¥ GyHKIHH CIIYKObI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeUeHHUs YIIpaBICHUS
39. Opranuzanus 10KyMeHTO000poTa
40. KoHTpOIb UCTIOTTHEHUS TOKYyMEHTOB
41. Peructpanus 10KyMEHTOB
42. TexHonorust paboThI C 0OpaIIeHUSIMU TPakIaH
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43. Buabl oOpallieHuii rpaxaan

44. HaznaueHue 1 BUJIbl HOMEHKIIATYPBI €1

45. OdopmiieHrne HOMEHKIATYPhI 1€

46. IlpaBuiia popmMupoBaHUs pa3IMYHBIX KATETOPHl TOKYMEHTOB B Jieja
47. TpeboBaHus, NpeabsABIsieMble K POPMUPOBAHUIO €T

48. Bunpl koH(pUASHITHATEHONW HHPOPMAITIH

49. OcobeHHOCTH KOH(PUACHITUATBLHOTO JCIONPONU3BOICTBA

50. Ilepenaya nen B apxus

KpI/ITepI/II/I U 1IKaJIa OL[CHUBAHMS 3a4eTa C OLICHKOMU

HIkaJjan! oneHNBaHUuA

Kpurepum onenuBanus

«OTJIHUYIHO»

oOyJaronuiicsi IposiBUI BCECTOPOHHEE, CUCTEMATHUECKOE U ITyOOKoe
3HaHUE y4eOHOTO MPOrPaMMHOI0 MaTepHaia, CaMOCTOSTEILHO BBITIOIHUI
BCE IPEyCMOTPEHHBIE MPOTrPaMMO 3aJjaHMsl, TIIyOOKO YCBOWII TUTEPATYPY,
PEKOMEHIOBaHHYIO ITPOTrpamMMoOii; pa3oOpascsi B OCHOBHBIX KOHIEIIIHUAX IO
n3y4aeMoil yueOHOM TUCIUIUIMHE, TPOSBUI TBOPUECKHUE CIOCOOHOCTH U
HAy4HBIN MTOAXO0] B TOHUMAaHUHU U U3JI0)KEHUH Y4€OHOT0 MPOTPaMMHOTO
MaTepuaina. OTBET CTyJeHTa OTJIMYaeTCsi 00raTCTBOM U TOUHOCTHIO
MCIIOJIb30BAaHHBIX TEPMUHOB, MaTEpPHa U3JIaraeTcs Mocjie10BaTeIbHO 1
JIOTUYHO

«XOopouio»

oOyuaromuiicss IposSBUI IOCTATOYHO MOJIHOE 3HaHUE YYEOHO-TIPOIPaMMHOTO
MaTrepuaa; He IOyCTUII B OTBETE CYIIECTBEHHBIX HETOUHOCTEH,
CaMOCTOATENIbHO BBITIOJIHUI BCE MPEYCMOTPEHHBIE TPOTPAMMOI 3a1aHU,
YCBOMJI OCHOBHYIO JIUTEPATYPY, PEKOMEHJOBAHHYIO [TPOrpaMMoii, moka3ai
CUCTEMATHUYECKUI XapaKTep 3HAHHM 10 YIeOHOM TUCITUTUINHE, TOCTATOYHBIN
IUTSE TanbHeel ya€0bl, a TakKe CIIOCOOHOCTh K MX CaMOCTOSITEIbHOMY
ITONIOJIHEHHIO

«YHAOBJICTBOPUTCIIBHO»

oOyyaromuiics Mokasaj 3HaHHe OCHOBHOT'O Y4€OHO-TIPOrPaMMHOTO
MaTepuaia B 00b€Me, He0OXOJMMOM IS JalibHENIIed yueOnl u
npeacTosiel paboThl MO CIENUATBHOCTH, CAMOCTOSITEIBHO BBITOTHHI
OCHOBHBIC IMMTPECAYCMOTPCHHBIC HpOFpaMMOﬁ 3alaHusA, OAHAKO JOITYCTHUII
MOTPEIIHOCTH, HauboJiee CyIeCTBEHHbIE U3 KOTOPBIX YCTPaHMII MO/
PYKOBOJICTBOM TIperiofiaBareisi. B oTBeTe B paMKax MpoBEICHUS
POMEKYTOUHON aTTeCTallMM TaKXe JOMYCTHII IOTPeIIHOCTH, Hanbosee
CYIICCTBCHHBIC N3 KOTOPBIX YCTPAHUII ITOA PYKOBOACTBOM IIPCTIOAABATCIIA

«HCYHOBJICTBOPUTCIIBHO»

y oOydaromierocst 0OHapy>Ke€Hbl IPOOEIbl B 3HAHUAX WM OTCYTCTBUE 3HAHUN
10 3HaYUTEIBHOM YaCTH OCHOBHOT'O Y4€OHO-IIPOrPaMMHOI0 MaTepHara.
CTyneHT He BBIIOJIHUI CAMOCTOATEIBHO MTPELYCMOTPEHHBIE IPOTPaMMON
OCHOBHBI€ 33/IaHUS WIH JOIYCTHJI MPUHIIUIIAATIbHBIE OLTMOKHU B BBITOJHEHUN
IIPEyCMOTPEHHBIX TPOrPaMMOil 3aJaHUM, JOMYCTHII CYLIECTBEHHbBIE
OIIMOKY IPU OTBETE
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