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1. TACHIOPT

Ha3znauenmne:

IIporpaMnuiTeKymuero KOHTPOJIA IMp€aHasHadYeHa IJIs1 OCHKH OCBOCHUS qu6HOﬁ JUCHUITIIMHBI

OI1.04 loxymeHTanmoHHOE obecrieueHne yrnpasieHus no cnernuansaoctu 38.02.06 duHaHCH.

YpoBeHb NOATOTOBKH: 0a30BBIi
YMeHusi, 3HAaHUS U KOMIIETEHIMH, MOJJIe:KAlNe POBEPKe:

Ne HaunMeHoBanue Meton
KOHTPOJIA

YMmeHnus

V1 YMeTb 0QOpMIISITE U IPOBEPSTH MPAaBUIBHOCTD O(POPMIICHUS JOKyMEHTAIINN Buvinoanenue
B COOTBETCTBHH C NPaKmMu4ecKux
YCTaHOBJICHHBIMHU TPEOOBAHUSAMH, B T.4. UCTIONIb3ys HHHOPMALMOHHbIE 3a0anuil, peuienue
TEXHOJIOTUHI CUMY AYUOHHBIX

Vv 2. YMeTh IPOBOANTH aBTOMATH3UPOBAHHYIO 3a0au, onpoc
00pabOTKy TOKYMCHTOB

V3. YMETh OCYIIECTBIATh XPAHEHHUE U IOUCK JOKYMEHTOB

3Hanus:

31. PackpriBaTh CylIHOCTD LieJIeH, 3a/1a4 U IPUHLIMIIOB 10KYMEHTAIIMOHHOTO Buinoanenue
obecrieueHus NPaKmMu4ecKux
YIpaBICHUS 3a0anuil, peuteHue

32. XapakTepu30BaTh CHCTEMY JOKYMEHTAIIHOHHOTO 0OECTIeYeH s yIIpaBICHHS, CUMY AYUOHHBIX
€¢ aBTOMATH3ALHIO 3a0a4, onpoc

33. XapakTepr30BaTh KIacCH(HUKANNIO JOKYMEHTOB; OOBSICHATH TPeOOBAHUS K
COCTABIICHUIO ¥ 0()OPMIICHHIO TIOKYMEHTOB

34. OOBACHATH OPTaHU3AINIO TOKYMEHTOO00POTA:

npueM, 00paboTKy, pEerHCTPAINIO, KOHTPOJIb,
XpaHeHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY A

O01me KOMIeTeH NI

OK 02 OCyIIeCTBIIATh TOUCK, aHATU3 M MHTEPIPETALMI0 HH)OpMALIUH,
HEO0OXOAMMOM ISl BBITIOJIHEHUS 38124 MPOeCCHOHATIBHON AESTEIbHOCTH

OK 03 [TnanupoBath M peanu3oBbIBaTH COOCTBEHHOE NPO(decCHOHANBHOE U
JIMYHOCTHOE pa3BUTHE

OK 05 OcCy1EeCTBIATh YCTHYIO U TUCBbMEHHYIO KOMMYHHUKALIMIO HA TOCYJapCTBEHHOM
si3pIke Poccuiickoit deaepanuu ¢ yaeToM 0coOOEHHOCTEH COMAIEHOTO U
KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa;

OK 09 Hcnonp3oBaTh HHGOPMAIIOHHBIE TEXHOJIOTHH B IPO(PECCHOHATBHOM
JeATeIbHOCTH

OK 10 [Momp30Bathcs MpodeccHoHaTEHON JOKYMEHTAINEH Ha TOCYIapCTBEHHOM U

MHOCTPAHHOM A3BIKaX

Buvinonunenue
npaKmu4eckux
3a0anuil, peuterue
CUMYAYUOHHBIX
3adau, onpoc

IIpodeccnoHabHbIE KOMIIETCHIIUN:

K 1.5 O0OecnieurBaTh (PUHAHCOBO-IKOHOMHUYECKOE COMPOBOXKACHHE NEATENILHOCTH | HabriooeHue 3a
10 OCYHIECTBIICHUIO 3aKYIOK JUIS TOCYIapCTBEHHBIX M MYHUIIMIIATIBbHBIX HYXKI | 6bINOIHEHUEM
K 4.1 PaspabarsiBarh IUIaH U MPOTPAMMY TIPOBEIAECHHS KOHTPOIBHBIX MEPOTIPUATHI, | 3a0aHuUs
oQOpMIIATh  pe3yJbTaThl IPOBEACHHBIX KOHTPOJBHBIX  MEPOIPUSITHH,
BbIpa0aThiBaTh PEKOMEHAALMHM II0 YCTPAHEHHWIO HEJOCTATKOB M PHCKOB,
oneHnBaTh 3PPEKTUBHOCTH KOHTPOJIBHBIX IPOLIEAYP
IIK 4.3. VYuacTBOBaTh B PEBH3NH (PMHAHCOBO-XO3SIHCTBEHHOH AEATEIHHOCTH OOBEKTa
(DMHAHCOBOTO KOHTPOJISI.
JINYHOCTHBIE PE3yJIbTATHI:
JIP 1 Oco3Haronmii ce0s TpaKIaHUHOM U 3aIIUTHUKOM BEIHKON CTPAHBI. nooeeoenue
JIP 3 JleMOHCTpHUPYIOINI NPUBEPKEHHOCTh K POJHON KyIbType, UCTOPHUECKOU | Umo2os,
namMsiTH Ha OCHOBe Jr00BM K PojuHe, poJHOMY Hapomy, Malioii poauHe, | Ropmgonuo
MPUHATHIO TPAJUIHOHHBIX IIEHHOCTEH MHOTOHAI[MOHAIFHOTO Hapona | cmyoeHma

Poccun.




JIP 4

IIpuHuMaromumii ceMeiHble EHHOCTH CBOEro HapoJia, TOTOBBIA K CO3TAHHIO
CeMBbH W BOCIHTAaHHIO JAETEH; JEeMOHCTPHPYIOUIMH HETPHUIATHE HACWINSI B
ceMbe, yXoJa OT POAUTEIHCKOW OTBETCTBEHHOCTH, OTKa3a OT OTHOIIEHHIH CO
CBOVIMH JIETBMH U MX (PTHAHCOBOTO COJICPKaHMS.

JIP 13

CrocoOHBIE B 1H(POBOIl cpeae WCHOIB30BATH PA3IMYHBIE MH(POBEIC
CpPEACTBa, TTO3BOJISIOLINE BO B3aNMOJCHCTBHHU C APYTUMH JTIOJbMHU

JOCTHTATh IIOCTABJICHHBIX IIEJICH; CTPEMSIIUiicS K (POPMHUPOBAHUIO B CETEBOM
cpene JWYHOCTHO M NPO(EeCCHOHANBHOTO KOHCTPYKTHBHOTO «IH(POBOTO
crenar.

JIP 16

CHocoOHEII  HCKaTh HY>XXHbIC HCTOYHHUKH I/IH(bOpMaHI/II/I n  JaHHBIC,
BOCIIpMHUMATh, aHAJINW3UPOBATH, 3allOMUHATh U NEPEAAaBATH I/IH(l)OpMaHI/IIO C
HCIIOJIB30BAHUCM III/I(l)pOBI)IX CPCACTB; npez[ynpemaalomnﬁ COOCTBEHHOE U
YYKOC NCCTPYKTUBHOC MOBCACHNUEC B CCTCBOM NIPOCTPAHCTBC.




2. OIEHKA OCBOEHMS YYEBHOM U CIHUILIAHBI

2.1. ®opMbI U METOAbI OLIEHUBAHUS

[IpeameToM OILIGHKH CIIy’)KaT yMEHHS W 3HaHUsA, 1Mo ydeOHoW nucuurmuinHe OIL.4.
JlokymMeHTaIMOHHOEe OOECIICUCHHE YIpaBJCHUsS, HalpaBieHHbIE Ha (QopMupoBaHHE OOIINX
u/uii Tpo(ecCHOHATbHBIX KOMIICTCHITHH.

IIpoBepsiembie

DJIeMeHT Y4eOHOM JUCIHHUIIINHBI Metoabl KOHTPOJISA
y eh 5 p Y, 3, OK. K

Paznen 1. L[OKyMeHTPIpOBaHI/Ie praBHeH'-IeCKOﬁ JACATCIBbHOCTU

Tema 1.1. Beenenue B TOKyMEHTalIMOHHOE CamocrositenbHas padora Nel OK2,0K3,0K5,
obecrieueHNe yIIpaBICHUS OK 9, 0K 10,
MK 1.5, TIK 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
Tema 1.2. IokyMeHTHI U [Ipaktuueckoe 3anstue Nel OK2,0K3,0K5,

Croco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS. OK 9, OK 10,
YHudukanus u cTaHIapTA3AIUSL CamocrostenbHas pa6ora Ne 2 IIK 1.5, 11K 4.1,
JIOKYMEHTOB 1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
Tema 1.3. PekBU3uTHI 1 IIpaktudeckoe 3ansarue Ne 2 OK2,0K3,0K5,

OJaHKHU JOKYMECHTOB OK 9, OK 10,
MK 1.5, 11K 4.1,
IIK 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
Tema 1.4. Cucrema opraHu3aliMOHHO- [IpakTuueckoe 3anarue Ne3 OK 2,0K 3, OK 5,

pactopsaUTEeNbHBIX TOKYMEHTOB OK 9, OK 10,
IIK 1.5, TIK 4.1,
IIK 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
[Tpaktuueckoe 3anstue Nod OK2,0K3,0KS5,
OK 9, 0K 10,
MK 1.5, 11K 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
IIpaktuueckoe 3ansarue Ne 5 OK2,0K3,0K5,
OK 9, 0K 10,
MK 1.5, 11K 4.1,
IIK 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
IIpaktudeckoe 3anarue Ne 6 OK2,0K3,0KS5,
OK 9, 0K 10,
IIK 1.5, TIK 4.1,
IIK 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
IIpaktuueckoe 3anarue Ne 7 OK2,0K 3,0KS5,
OK 9, 0K 10,
K 1.5, 11K 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16




Paznen 2. Opranuzanys paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU.
Tema 2.1. Opranuzauus IIpaktuueckoe 3ansarue Ne 8 OK2,0K3,0K5,
JIOKyMEHTO000pOTa OK 9, OK 10,
IK 1.5, 11K 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13,JIP 16
[IpaxTrgeckoe 3ansTre Ne 9 OK2,0K3,0K5,
OK 9, OK 10,
IIK 1.5, 1K 4.1,
IIK 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
[Ipaktuueckoe 3ansarue Ne 10 OK2,0K3,0KS5,
OK 09, OK 10,
IIK 1.5, 1K 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13,JIP 16
Tema 2.2.0pranuzanuus onepaTuBHOTO [IpakTnueckoe 3anarue Ne 11 OK 2,0K 3,0K35,

XpaHEHUs! JOKYMEHTOB U NOPSI0K OK 9, OK 10,
nepenayu B apXuB K 1.5, 11K 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16

Tema 2.3. JlokymeHTAIIHs 110 [Ipaktuueckoe 3anstue No 12 OK2,0K 3,0KS5,
IpodeccroHanbHOMN neATEIBHOCTH OK 9, 0K 10,
IIK 1.5, TIK 4.1,
IIK 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
[IpakTnueckoe 3anstue Ne 13 OK 2,0K 3, OK 5,
OK 9,0K 10,
MK 1.5, 11K 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16
Tema 2.4. Kommbrorepusarus [Ipaktuueckoe 3ansatue Ne 14 OK2,0K3,0KS5,

JIOKYMEHTaIIMOHHOTO OK 9, OK 10,
obecriedeHusl yrpaBJeHuUs CamocrostenpHas padora Ne 3 K 1.5, TIK 4.1,
I1K 4.3,

JIP 1, JIP 3, JIP 4,
JIP 13, JIP 16

2.2. 3apaHus AJ151 OLEHKH OCBOCHUS YUeOHOM U CUMILIHHBI

PA3JEJ 1. JOKYMEHTHPOBAHHUE YITPABJIEHYECKOH JJEATEJIBHOCTH

Tema 1.2. Jlokymenmot __u___cnocoovl __0OKymenmuposanusa. Ynuguxkauus u
cmanoapmu3auus 00KyMeHmos

Koner popmupyemsrx kommnerennmii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, TIK 1.5, TIK 4.1,
I[IK 4.3

Konpl mnunocTHbIX pesynbraros: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16

IIpakTuyeckoe 3ansitue Nel. /IokyMEHT M €ro pojib B YIPABICHUYECKHX MPOIECCAX.
HopmaTtuBHO-MeTOIMUECKHE OCHOBBI JOKYMEHTALMOHHOTO 00ECTIeUeH s YIIpaBICHUSI.

YcTHbIl onpoc:

1. Yro Takoe «1OKyMEHT»?

2. HazoBure Bubl GyHKIUH TOKYMEHTA.



3.Knaccugukanum 10KyMEHTOB.

4. Kakyro poJib UTpaeT TOKYMEHT B JKU3HU YEJIOBEKa U OOIIECTRA.

5. Hackosnbko ynpaBieHHE 3aBUCUT OT JOKYMEHTOB?

6. Kakue snementsl BkIo4aeT (opmynsp-oOpazen? Pazputue dopmynspa TOKyMEHTa,
IIPAKTUYECKAsl LIEHHOCTh JOKYMEHTA.

7. YTo cocTaBIseT 3aKOHOAATEIbHYIO 0a3y J1e10ponu3BoIcTBa?

8. OxapakTepuszyiiTe = HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIE  JIOKYMEHTBI,  PEIIAMEHTHUPYIOLIUE

JOKYMEHTAI[MOHHOE O0ecTieueHUe YIpaBJICHUS.
9. B KakoM H3 IOKyMEHTOB coJepkKarcs TpeOoBaHMs K 0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB?

10. KaxoBa pOJib W 3HAYCHUC JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX 4aKTOB B IIOCTaHOBKC
ACJIOIPOU3BOJACTBA B OpFaHI/ISaL{I/II/I?
11. KakoBBl 0COOEHHOCTH ACIOIMPONU3BOACTBA B TI'OCYAAPCTBEHHBIX OpraHax H

OpraHax MECTHOTO CaMOYIIpaBJICHUs?

Tema 1.3. Pexeuzumol u 01aHKU_0OKYMEHN108
Konpr popmupyembix kommnerennmii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, IIK 1.5, IIK 4.1,
IIK 4.3
Konpl nuunoctHeIX pesynbraros: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16
IMpakruyeckoe 3ansitue Ne2. TpeGoBaHus K OJaHKaM JJOKYMEHTOB OpraHH3aIUN
IIucbMeHHBIH ompoc.
Kakue ObIBaroT OJaHKU JOKYMEHTOB?
UYTo 3HAYUT YII0BOE PACIIOIOKEHUE PEKBU3UTOBR?
UT0 3HAYMUT NMPOAOTIBHOE PACIIOIOKEHUE PEKBU3UTOB?
KakoBBI 0COOEHHOCTH COCTaBJIEHU 001Iero OaHKa?
KakxoBbI 0COOCHHOCTH COCTaBJIEHUs OJIaHKa IHChbMa?
KakoBbl 0COOEHHOCTH COCTaBIJIeHUs OJIaHKa KOHKPETHOTO BUJIA IOKYMEHTa?

A e

Tema 1.4. Cucmema opzanu3ayuuOHHO-pACNOPAOUMETbHBIX 0OKYMEHM OB

Koner popmupyemsix komnerennuii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, IIK 1.5, TIK 4.1,
IIK 4.3

Kozp! nuunoctHbIx pesynsraTos: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16

IIpakTuyeckoe 3anaTHe Ne 3. OpraHu3alMOHHO-IIPABOBBIE JOKYMEHTHI

DpoHTAJIBHBIH ONPOC.

1. [TpuBennTe npUMepsl OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.

2. [lepeuncnure peKBU3UTHI, MPUAAIOIINE OPTaHU3ALMOHHO-TIPABOBBIM JIOKYMEHTAM
IOPUANYECKYIO CHITY.

3. Kakoli opraHm3anvoHHO-IIPaBOBOM JOKYMEHT OIpeAensieT pPEeXUM paboThl
COTPYAHUKOB?

4. KakoBbl 0coOeHHOCTH cOCTaBleHUs ycTaBa?

5. KakoBbl 0cOOEHHOCTH COCTABICHUS JODKHOCTHOM MHCTPYKIIUN ?

6. Kak opopmisiercs rpud yrBepxaeHus?

7. 3HaYEHUE YUpEAUTEIBLHOrO J0r0BOpa.

8. YTBepKIeHUE TOKYMEHTOB.

9. [Tono>xeHne 0 KOJUIETHAJIbBHOM OpraHe

IIpakTunuyeckoe 3ansitue Ne 4. PaciopsiiutenbHble TOKYMEHTBI
ITucbMeHHBI ompoc.

CKOJIBKO PEKBU3UTOB MPUMEHSIETCS IPU O()OPMIIEHUH TOKYMEHTOB?
HazoBuTte pekBu3uTh (hopmysipa-oOpasiia nmprkasa.

KakoBel TpeboBaHUS K 0()OPMIIEHUIO TOCYAAPCTBEHHON CUMBOJIUKU?
Kak npaBuiabHO 0OPMUTH OTTUCK Ne4aTu?

Kakue cymiecTByIOT BUABI pErHCTPALMOHHOTO HOMepa?

M



KakoBa poinb 1aThl B TOKyMeHTE?

Kakue TpeOGoBaHMsI K TEKCTY pacHOPSIAUTENIBHOTO JOKYMEHTa?
IOpuanueckas cuna TOKyMeHTa.

KoHTposb ucnoaHeHNs: JOKYyMEHTOB.

A S

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 5. THGOopMalIMOHHO-CIIPABOYHBIE TOKYMEHTHI
ITucbMeHHBIH ompoc.

1. HazoBute pekBu3uThl hopmyisgpa-o0pasiia mpoToKoia.

2. KakoBsl TpeboBaHUs K 0(OPMIICHUIO CITYKEOHOM 3arnucKu?
3. KakoBbl TpeboBaHus K 0OPMIICHUIO CIIPABOYHBIX JAHHBIX?
4. Kak npaBuibHO 0hOPMUTH OTTUCK TIEUaTH?

5. Kakue cyiiecTByrOT BUABI pErUCTPALIMOHHOTO HOMEpa?

6. Kak odopmusiercs rpud yrBepxaeHus?

7. KakoBa poib 1aTel B JOKyMeHTE?

8. KTto nomken noanuceBaTh akT?

9. B kakux ciydasx opopmisiercs akt?

10. CnyxeOHas 3ammmcka.

11. Uro siBasieTcst AaToil mpoTokoJia?

12. Komy aapecyercs cimyxeOHas 3amucka’?

13. Kakue npuzHaku BbIACTAIOT HH(OOPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI?
14. [enoBas nepenucka.

15. CocTaBUTH axT.

16. CocTaBUTh MpUKA3.

17. CocTaBUTh NPOTOKOJI.

18. CocTaBUTh OOBSICHUTEIBHYIO 3aIHCKY.

PA3JIEJI 2. OPTAHHU3AIIUA PABOTbBI C IOKYMEHTAMH

Tema 2.1. Opeanuzayus 0oxkymenmoobopoma

Konasr popmupyemsix kommnerermmii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, IIK 1.5, TIK 4.1,
IIK 4.3

Konpr nuunoctasix pesynsraros: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16

IIpakTuueckoe 3ansaTue Ne 6. Opranu3zanuoHHble POPMBI CITYKOBI 1€T0MPOU3BOICTBA

YcTHbIH onpoc.

1. Opranu3anroHHble (HOPMBI CITYKOBI 1€7T0MPOU3BO/ICTBA.

2. Kareropun opranusanuii mo o0beMy J1€JI0MpPOU3BOICTBA.

3. CrpykTypa ¥ QyHKIUH CIy*Obl TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIIeYeHus yIpaBiIeHus
(AOY).

4. [Tonoxxenue o cnyxoe 1OY.

5. JlomKHOCTHOM M YMCIeHHBIN cocTaB cirykO0b1 JJOVY.

6. JlomkHOCTHAs! MHCTPYKIHS paOOTHUKOB ciyxk0b1 JIOY.

IIpakTnuyeckoe 3ansiTue Ne 7. Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa
DpoHTAJIBHBIH ONPOC.

1. [ToHsITHE «IOKYMEHTOOOOPOT.

2. [TpuHLIMIIBI ¥ TTpaBUIIa OpraHU3aUH IOKYMEHTO000pOTa.
3. CTpyKTypa U XapakTepUCTUKA TOKYMEHTOIOTOKOB.

4. [Topsimok peructpanvivi BXOASIINX TOKYMEHTOB.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 8. OpraHuzanus perucTpalvi U KOHTPOJIb HCIOJHEHHS
JIOKYMEHTOB.
YcTHbIH onpoc.



1. Kro B opramuzanuu OCYyHIECTBISICT TMpPHEM U MEPBHYHYIO 00paboOTKY
KOpPPECIOHICHIUN ?

2. Kakas xoppecnoHAeH1IMs He TIOJIIEKUT BCKPBITHIO?

3. [Touemy He Bce KOHBEPTHI MOJIEKAT YHUUTOKEHHIO TIOCIIE BCKPBITHS?

4. Kro B cayxbe JOVY ocymecTBisieT NpeaBapUTEILHOE PACCMOTPEHUE
MOCTYHAIONINX JOKYMEHTOB?

5. Kak momkHBI OBITH pacmpeleicHbl JOKYMEHTBl TIpU TPEIBAPUTEIHLHOM
paccMOTpeHun?

6. Uro npeacrasisier co00# pE30TIOIHS U T/Ie OHA MPOCTABISETCS?

7. Kyna mnepematoTcsi AOKYMEHTBHI IIOCJI€ PACCMOTPEHHS HUX PYKOBOJIUTEIEM
opraHu3aiuun?

8. Yro Takoe perucTpainus JOKYMEHTOB U KaKOBa €€ OCHOBHAs 11eJ1b?

0. Kakue Gpopmbl peructpaiiny J0KyMEHTOB CYIIIECTBYIOT?

10. Kakue peKBU3UTHI BKIIFOUEHBI B PETUCTPaIllMOHHBIC (DOPMBI?

11.  KakoBa 1enb KOHTPOJISl UCTIOIHEHNUS JOKYMEHTOB?

12. KT0 ocymiecTBiisieT B OpraHu3aiyu KOHTPOJIb UCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB?

13.  Yem ornuyaeTcs UHAWBUYAJIbHBIM CPOK UCIIOIHEHUS OT TUIIOBOTO?

14. Kaxk odopmiisercs oTMeTKa 0 KOHTPOJIE U TJie OHa IOMEIaeTcs?

15. Kak odopmisiercsi peKBU3UT «HAUMEHOBAHUE OPraHU3alMU-aBTOPA TOKYMEHTa» Ha
MHOCTPAaHHOM si3bIKe?

16. CipaBouHBIE TaHHBIE: COCTAB U MOPSIO0K O(OPMIICHHS.

17. Cpoku UCTIONTHEHUS] JOKYMEHTOB.

18. Kommepueckas TaiiHa.

Tema 2.2. Opzanuzayus onepamuenozo Xpanenus 00OKYMeHmoe U nopa00K nepeoau 6

apxue
Koner popmupyemsix kommnerennuii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, IIK 1.5, TIK 4.1,
I1K 4.3
Kozp! nuunocthbIx pesynsraTos: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16
IIpakTnuyeckoe 3ansitue Ne 9. Metoarka cocTaBieHUsl IPUMEPHONH HOMEHKIATYpPBI €.
@pOHTAIBHBIN OIIPOC.

1. 3HaueHne MPUMEPHON HOMEHKIIATYPHI AeI.

2. Opranuzanus padoThl IO COCTaBJICHUIO IPUMEPHBIX HOMEHKIIATYP JEI.

3. Cxema nocTpoeHus: MpUMEPHONH HOMEHKIIATYPHhI JE.

4. CocraBieHue 3aroJIOBKOB JIE]I.

5. Ornpezenenre CpoOKOB XpaHEHHUS JIETT.

6. Odopmienune npuMepHO HOMEHKIIATYPHI JIETT.

7. [IpumeHeHne MprUMepHBIX HOMEHKIIATYp el

8. [TomHOE M yacTHYHOE OhOpMIIEHUE JIEIT.

9. Odopmnenne aen MOCTOSHHOTO, JOJTOBPEMEHHOTO XpPaHEHUS U IO JUYHOMY
COCTaBy.

10. [TpaBuna yacTugyHOTO OOPMIICHHUS JIEIN.

11. CocraBnenne omnuceii aein. Buabl omnuceii.

12. CucremMaru3aiys 3arojoBKOB B OIIHCSX.

Tema 2.3. /lokymenmayua no npoheccuonanbHou 0eamenbHocmu

Kozasr popmupyemsix komnerenmuii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, TIK 1.5, [IK 4.1,
I1K 4.3

Koppl mnunocTtHeIX pesynbraros: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16

IIpakTnuyeckoe 3ansaTue Ne 10. OdopmieHne TOKYMEHTOB IO MpodecCHOHATBLHON
JeSITeIbHOCTH.

IIncbMeHHBI ompoc.




1. CocraBiieHre JOroBOpa MOCTaBKU: YCIOBUS, PEKBU3UTHI.

1. CocraBieHne 10ToBOpa MPOJAKHU: YCIOBUS, PEKBU3UTHI.

2. CocraiieHre JOrOBOPHO-IIPABOBOM JTOKYMEHTAIIMH: YCIIOBUS, PEKBU3UTHI.

3. CocraBieHre TOBapOCOIPOBOIUTEILHBIX IOKYMEHTOB: YCIIOBUS, PEKBU3UTHI.

4. CocraBiieHHE TPETCH3MOHHO-MUCKOBOW JOKYMEHTAIlMH, €€ Ha3HaYeHHe W
TpeboBaHMs K 0OPMIICHHUIO.

5. TpeOGoBaHMs K BHEITHEIKOHOMHYECKOMY KOHTPAKTY.

6. CocraBieHHe JOKYMEHTOB 10 PEBU3UH OpTraHH3aIni.

7. dopmynsp-odpazer akra.

Tema 2.4. Komnbromepuzauusa 00KYMEeHMAUUOHHO20 00ecneueHus YnpaeieHus

Konpr popmupyemeix kommnerennumii: OK 2, OK 3, OK 5, OK 9, OK 10, IIK 1.5, TIK 4.1,
1K 4.3

Koapl muunoctHbix pesynbtaToB: JIP 1, JIP 3, JIP 4, JIP 13, JIP 16

IIpakTnuyeckoe 3anaTme Ne 11. Cemunap mno Tteme «KomnbroTepusanus
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIIeUeHUs YIPABJICHHS Ha MPEITPUATHN

YcTHbIH Oonpoc.

1. Bunel cucTeM 31€KTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTaA.

2. Jlaiite kpatkyro xapakrepuctuky CI/I.

3. KakoBbl 0cobeHHOCTH 0OpMIICHHSI TOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX C nmomotsio [TK?
4, Kak XxpaHuth 371€KTpOHHBIE TOKYMEHTHI?
5 [Ipeumyiecta u Henoctatku CO/I.

Camocmoamenvnaa _padoma Nel. Coznate mnpe3deHTauuro 1o Teme «Mcropus
BO3HUKHOBEHUSI U ATaIlbl pa3BUTHUS JEIONPOU3BOICTBA B Poccumy.

Camocmoamenvnan paboma Ne2. Anany3 HOPMATHUBHO-METOANYECKUX JTOKYMEHTOB:

IIpaBuna nenonpou3BOJACTBA B TIOCYAAPCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MEeCTHOIO
camoynpasienuss 2019 r.; TOCT P 7.0.97-2016. Cucrtema cranmaptoB no uHpopmauuu,
6uOIMOTEeYHOMY U M3JaTesIbcKoMy Jieny. OpraHu3aloOHHO-PACHOPSAUTENIbHAS JOKYMEHTALIHS.
TpeboBanust k odopMIeHUIO TOKYMEHTOB; [lepedeHb TUIOBBIX YHPAaBIEHUYECKHX ApXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, 00pa3yoluxcs B Ipolecce JeATeNbHOCTH FOCYyapCTBEHHBIX OPraHOB, OpPraHOB
MECTHOI'O CaMOYIIpaBJICHUsI U OpraHu3alui, C yKa3aHUEM CpOKOB ux xpaHenus 2019 r.;
[IpaBuna opraHu3anu XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAaHUS, Yy4€Ta M UCHOJb30BAHUSA HAY4HO-
TEXHUUYECKON JIOKYMEHTAllUh B OpraHax TIOCYJapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHax MECTHOIO
camoynpasiieHus U oprannzanusx 2020 r.

Camocmoamenvnan padoma Ne 3. Iloaroroska K 3a4ety




3. KPUTEPUU ONEHKHU

3.1. Kpurepuu onieHKH yMeHUi BbINIOJHEHUSI NPAKMU14ecKux paoom:

Kpurepuit OueHka B )KypHas
Bepnoe pemenne 51-100 % 3a4TEHO
[IpaBuibHoe pemenue 0- 50 % HE3aYTEHO

3.2. Kputepuu OueHKH pe3yJIbTATOB MeCmuposanus:

Kpurepuit OneHka B )KypHas
He menee 90% npaBuibHbBIX OTBETOB 5
70-89% npaBHIIbHBIX OTBETOB 4
50-69% npaBUIIbHBIX OTBETOB 3

1.3. Kpurepum oueHkyu 3HAHUI IIyTEeM YyCIHO20 U (hPOHMATIbHO20 ONpOCa:

Onenka 5 (omauuno) BBICTABISETCS CTYIEHTaM, OCBOMBIIKMM BCE MPEIyCMOTPEHHBIE
npodeccuoHaIbHBIE M 00IIIe KOMIETSHIIUN, 0OHAPYKUBIINM BCECTOPOHHEE, CUCTEMAaTHYECKOE U
riy0OKOe 3HaHWE Y4eOHO-TIPOTPaMMHOIO Marepuaia, YMEHHE CBOOOIHO BBHIONHATH 3a/aHUs,
MPEyCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOi, YCBOMBIIMN OCHOBHYKO M 3HAKOMBIA C JONOJHUTEIbHOM
JUTEPaTypOi, PEKOMEHIOBAHHOW IPOrpaMMOl, MPOJEMOHCTPUPOBABIINM YMEHHUE IMPHUMEHSThH
TEOpEeTUYECKUe 3HAHUS JIJIS PElIeHHs MPAKTUYECKUX 3a/lad, YMEIOIIMM HaXOJIUTh HEOOXOAUMYIO
nH(pOpPMALIMI0O W HCHOJb30BaTh €€, a TAaKKe YCBOMBIIMM B3aUMOCBSI3b OCHOBHBIX MOHSTUHN
JUCIHUIUIMHBL, TPOSBHUBIIUM TBOPUYECKHE CIIOCOOHOCTH B TOHUMAHUHU, W3IOKCHUH H
HCIOJIb30BaHUU Y4EOHO-IIPOrPaMMHOTO MaTepHana.

Ouenka 4  (Xopowio) BBICTABISCTCS  CTYJIEHTaM, OBJIAJICBIIUM  OOIMIMMH U
npoeCCHOHATTLHBIMU  KOMIIETEHIIMSIMH, TPOJAEMOHCTPHPOBABIIUM XOpoOIllee 3HaHUE Yy4eOHO-
IIPOrpaMMHOT0 MaTepualla, YCIEIIHO BBIMOIHIIOUIMM NIPEAYCMOTPEHHBIE B IIpOrpaMMe 3aJaHusl,
YCBOMBIIMM OCHOBHYIO JIUTEPATYpPY, PEKOMEH/IOBAaHHYIO B IIpOrpaMMe, a TakKe MOKa3aBLIMM
CHCTEMaTUYeCKH XapakTep 3HAaHMW MO JAUCHUIUIMHE, CIIOCOOHBIM K HX CaMOCTOSATEIBHOMY
MIOTIOJIHEHUIO U OOHOBJIEHHIO B XO/€ JaibHeilmeld ydeOHoW paboThl W MpodecCHOHATbHOM
JESATEIBHOCTH.

Onenka 3 (yooenemeopumenvHo) BBICTABISETCA CTyJIEHTaM, OOHApY)XMBIIUM 3HaHUE
OCHOBHOTO y4€OHO-TIPOrPaMMHOTO Matepuaia B o0beMe, HE0OXOIMMOM JIJisl TalibHEeHIeld y4ueOnl
U mpeacTosuiel paboThl MO CIENHUaIbHOCTH, CIPABISIOMIEMYCS C BBINOJIHEHUEM 3aJlaHuUM,
MPEyCMOTPEHHBIX TMPOrPAMMOM, 3HAKOMBIM C OCHOBHOM JIMTEpPaTypOil, PEKOMEHIOBAaHHOM
MPOrpamMMOii, JOMYCTHUBIINM TIOTPEITHOCTH B YCTHOM OTBETE W TPW BBINOJHEHWHW 33/IaHUI, HO
oOnasarolUM  HEOOXOIMMBIMM  3HAHHUAMM JJIi HUX  YCTPAHEHUS IMOJ  PYKOBOJCTBOM
npernojasatens. OOmue u npodeccuoHaabHble KOMIETEHIIMN Y TAKMX CTYAECHTOB C(hOPMUPOBAHBI
1100 chopMUpPOBAHBI YACTUYHO M HAXOAATCSA Ha CTaJuu (OPMHUPOBAHUS, HO O]l PYKOBOJICTBOM
npernoiaBaTens Oy1yT NOJTHOCTHIO CPOPMUPOBAHBI.

Onenka 2 (neyooenemeopumenbHo) BbICTABISIETCS CTYACHTaM, OOHAPY>KUBIIUM MPOOEITbI
B 3HAHMUSAX OCHOBHOTO Y4YeOHO-TTPOrpPaMMHOTO MaTepuaja, IOIYCTHBIIUM TPUHIMITAATBHEIC
OomMOKH B BBHIIOJIHEHWH MPEIYCMOTPEHHBIX TPOTpaMMOW  3aJaHWd, eciu olmme |
npodeccuoHanbHble KOMIIETEHIIUU HE CPOPMHUPOBAHBI, BUJbI MPOPECCUOHANBHON AESITETbHOCTU
HE OCBOEHBI, €CIIM HE MOTYT MPOJOJDKUTh OOy4YeHHE WM NMPUCTYHNUTh K MpodecCHOHaTbHON
JeSITeTbHOCTH 10 OKOHYaHWU TE€XHUKyMa Oe3 JOMOJIHUTENBHBIX 3aHATHH MO COOTBETCTBYIOIIEH
JTMCLUIUINHE.



1.4. Kpurepuu oneHKHY 3HAaHUI IIyTeM RUCbMEHHO20 OnRPoCcaA:

Ouenka 5 (omauuno) BBHICTABISETCS CTYAEHTaM, OCBOMBIIMM BCE IIPELyCMOTPEHHBIE
npodeccroHaIbHbIE U O0IINE KOMIIETEHIINH, OOHAPYKHUBIIUM BCECTOPOHHEE, CHCTEMATUYECKOe
U IIIyOOKOe 3HaHWE Y4eOHO-IPOrpaMMHOI0 MaTeprana, yMEHUe CBOOOIHO BBIMOIHATH 3aJaHUS,
IPEIYCMOTPEHHBIE IMPOrpaMMOMN, YCBOMBIIMHA OCHOBHYIO M 3HAaKOMBIH C JONOJIHHUTEIBHOM
JUTEPATypOl, PEKOMEHJI0BAaHHON NPOrpaMMOM, MPOJEMOHCTPHUPOBABILIUM yMEHHUE NPUMEHSTH
TEOPETUYECKHUE 3HAHUSA Ul PELLCHHsI IPAKTUUECKUX 3a/1a4, YMEIOLUM HaX0IUTh HEOOXOJUMYIO
UHPOPMALIMIO M HCIIOJIb30BaTh €€, a TaKXKe YCBOMBILIUM B3aMMOCBS3b OCHOBHBIX IOHSATUH
JUCLUUIUIMHBIL, TPOSBUBIIMM TBOPYECKHE CIIOCOOHOCTH B TOHMMAaHUM, W3JIOKEHUH U
UCTIOJIb30BaHUH YUE€OHO-TIPOTPaMMHOI0 MaTepHaa.

Onenka 4  (xopowio) BBHICTABISETCS  CTYACHTaM, OBJQJCBIIUM  OOMMMH U
npoeCCUOHATTLHBIMU  KOMIIETEHIMSIMH, IPOJAEMOHCTPHPOBABILIUM XOpoIllee 3HaHUE Yy4eOHO-
IIPOrpaMMHOI0 MaTepualla, YCIEUIHO BBIIOJIHIIOIINUM IPeAYCMOTPEHHBIE B IPOrpaMMe 3aJaHMsl,
YCBOUBIIMM OCHOBHYIO JIMTEPATypy, PEKOMEHJOBAHHYIO B IpOrpaMMe, a TakKe IO0Ka3aBIIMM
CHUCTEMaTUYEeCKHI XapakTep 3HAaHMHA IO JAUCHUIUIMHE, CIIOCOOHBIM K HX CaMOCTOSATEIBHOMY
IIOTIOJIHEHUIO U OOHOBJIEHHIO B XOj€ JAajbHeWnied y4deOHOHW paboThl M mpodeccHoHaNbHOM
NESITEIbHOCTH.

Ouenka 3 (yooenemeopumenvHo) BBICTABISCTCS CTYyACHTaM, OOHAPY>KMBIIUM 3HAHUE
OCHOBHOTO y4€0OHO-IIPOrpaMMHOTO MaTepuasa B 00beMe, HEOOXOAMMOM TSl JalTbHEHIIICH yaeObl
U mpeacTosuiel padoThl MO CIENUAIbHOCTH, CIPABISIIOIIEMYCS C BBINOJIHEHUEM 3ajaHHM,
IPEJYCMOTPEHHBIX HPOrpaMMOM, 3HAKOMBIM C OCHOBHOHM JIMTEpaTypod, pPEeKOMEHJOBAHHON
IPOrpamMMoii, JONYCTUBIIUM MOIPEIIHOCTH B YCTHOM OTBETE U NPHU BBIIOJHEHUHU 3a/1aHUil, HO
o0lajaloluM  HEOOXOAMMBIMU  3HAHUSAMHM JUIsI MX YCTPaHEHUS IMOJ  PYKOBOJCTBOM
npenojasatens. O0mue u npodeccuoHanbHble KOMIETEHIUH Y TAKMX CTYACHTOB c(hOpMUPOBaHBI
1100 chopMUpPOBaHBI YACTUYHO M HAXOAATCSA Ha CTaJuu (pOPMHUPOBAHUS, HO O]l PYKOBOJICTBOM
npenojaBaTesns OyayT NOJHOCTbIO CPOPMUPOBAHBL.

Onenka 2 (neyooenemeopumenbno) BbICTABISETCS CTYI€HTaM, OOHAPYKUBIIUM MTPOOEIHI B
3HAHHUAX OCHOBHOIO Y4e€OHO-IPOrpaMMHOIO MaTepuaia, JOIMYCTHBIIMM TNPUHIUIHAIbHBIE
OIIMOKKM B BBINOJHEHUM MPEAYCMOTPEHHBIX @IpOrpaMMoOM 3aJaHui, ecid ooumue U
npodeccuoHaIbHbIe KOMIIETEHIIMU He c(hOPMUPOBaHbI, BUJIbI MPO(ECCUOHATBHON IesATEIbHOCTH
HE OCBOEHBI, €CJIM HE MOTyT MPOJOJKUTH OOy4YeHHE WM IMPHUCTYNUTh K MpodecCHOHATbHON
JeSTEeIbHOCTH 10 OKOHYAHHWU TE€XHUKyMa 0e3 JIOMOJIHUTENBHBIX 3aHATHH MO COOTBETCTBYIOIIEH
JTUCLUIUINHE.



