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1 IlepeyeHb NJAHUPYEMbIX pe3yJbTAaTOB OGYYEeHHs IO AMCHUNJIUHE "OCHOBBI
JAeJIONPOU3BOJCTBA", COOTHECEHHBIX C IVIAHUPYEMBIMH pe3y/IbTaTaMH OCBOEHHsI 06pa3oBaTe/IbHOM
NporpaMmsI

OcBoeHMeE JUCUMIJIMHBI HallpaBJeHo Ha GOpMUpOBaHUE:

0611enpodecCHOHATBHBIX KOMIIETEHIUMN:

OIIK-5 - CnocoGeH HcCnosib30BaTh B NpodecCHOHAJbHOH [AesaTeJlbHOCTH HHGPOPMALHMOHHO-

KOMMYHHKaALHOHHbIE TEXHOJIOTMH, FOCyAAaPCTBEHHbIE U MyHHULIMIIAJIbHble UHPOPMAaIMOHHbIE CUCTEMBI;

NPUMEHATh TEXHOJIOTUM 3JIEKTPOHHOTO MPAaBUTEJbCTBA W INPEeJOCTaBJEHUSA TIOCyJapCTBEHHBIX

(MyHHULIIMTIANIBHBIX) YCIYT;

Pe3sysbTaTbl 06y4YeHUs MO [AMCUUIUIMHE ONpeAessaloTcd HWHAMKATOPAaMHU [AOCTHXKEeHUS
KOMIIeTeHIUH
NHaukaTop(bl) AOCTHXKEHUS:

- UCTOJIBb3yeT B NpPOdecCHOHATbHON [JeATeJbHOCTH WHGQOPMalMOHHO-KOMMYHHKALOHHbIE TEX-HOJIOTHH,
rocy/iapCcTBeHHble U MYHUIMNAJIbHble HHPOPMALUOHHbIE CHUCTEMBI, IPUMEHSET TEX-HOJIOIMU 3JIEKTPOHHOIO
MpPaBUTE/IbCTBA U NIPEeA0CTaBJAeHUs roCyJapCTBEHHBIX MYHUIIUNIA/TIbHBIX YCIyT
Pe3yibTaThl 06y4YeHHUs N0 JUCHUILINHE:

3HaThb:

- - HOpMaTUBHO-MeTOANYECKYI0 6a3y AesonponusBoAcTBa B Pocculickoit Pesepanuy, rocyiapcTBEHHOT O
peryJupoBaHus JOKyMEeHTALMOHHOTO 06ecIieyeHusT;

- - cieqnPUKy opraHusanuy HHGOPMAIMOHHO-IIONCKOBOM CHCTEMBl U KOHTPOJISI MCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

- - COBPEMEHHY0 OpraHU3alHIo JOKYMEHTO000pOTa B OpraHax rocyJapCTBEHHOM BJIACTH U OpraHax
MeCTHOTO CaMOYIIpaBJIeHHUS C y4eTOM OCHOBHBIX Tpe6oBaHUI MHPOpPMalMOHHONW 6€30MacHOCTH;

- 7 OCHOBHbIE Hay4yHble U NPAaKTUYECKHE MPOOJIEMBbl OPraHM3aLUHU JOKYMEHTALMOHHOTO obecredyeHust
yIIpaBJIeHUS U TEHJEHIUH PAa3BUTHA [1eJ0OIPOU3BOCTBA B TOCYZIAPCTBEHHOM alllapaTe yIpaBJeHUs;

- - IOJIOXKEHUsI U TpeGOBaHMUS, YCTAHOBJIEHHbBIE JeMCTBYIOUIMMY HOPMAaTHBHBIMU aKTaMU 110 apXHBHOMY
aety

- - MeToAbl M IpOrpaMMHble CpejcTBa 06paboOTKU JesoBOH HHPOpPMAIMM, B3aMMOJAENHCTBUSA CO
cayx6aMu MH-POPMALMOHHBIX TEXHOJOTHUH U 3PPEeKTUBHOrO HCNOJb30BAaHUS KOPHNOPATHUBHBIX
MHPOPMALMOHHBIX CUCTEM

YMeTs:

- - COCTaBJATH U 0POPMJIATH yIIpaBJeHYEeCKHe JOKYMEHTBI, B TOM YHCJIe HOpMaTUBHbIE U UHDOP-
MallMOHHO-CIIPaBOYHble, B COOTBETCTBUM C TPeO6OBAHUSIMU NPABOBLIX aKTOB M CTaH/|apTOB;

- - pa36uUpaThCs B COBPeMEHHBIX CUCTEMax JOKYMEeHT0060p0oTa, TPaMOTHO HCI0JIb30BaTh NOUCKO-BbIe
BO3MOXXHOCTH JJaHHBIX CUCTEM;

- - MCIO0JIb30BaTh COBPEMEHHbIE HHPOPMALMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTMU PH CO3JJaHUU
yHIpaBJIeHYeCKUX JOKYyMEHTOB;

- -IPUMEHSITh YTBEPXKAEHHBIE CTAHAAPTHI U TPeO6oBaHUsA B chepe NpodecCHOHATBHOH AeATeTbHOCTH

BiageTs:

- - HaBbIKaMHU NOATOTOBKHU JIOKQJIbHBIX aKTOB, CBSI3aHHbIX C BHyTPeHHEHN J1esITe/IbHOCTbIO OpraHU3alluy B
YC/I0BUAX Mepexo/ia Ha 3JIeKTPOHHBIN JJOKyMEeHT0060pOT;

- - TEXHOJIOTUSIMHU NpHUEMa, UCIOJIHEHHUs, OTIIPABKU JJOKYMEHTOB B TPAJMIMOHHBIX YCIOBUSX U B
YCJIOBUSIX PabOThI ¢ MpHMeHeHHueM HHPOPMAIMOHHO-KOMMYHHUKAlHOHHbIE TEXHOJIOTUH;

- - MpaBUJIaMHU HCIOJb30BaHUSA Pa3/IMYHbIX HOCHUTeJed NHPOPMALMHU AJI JOKYyMEHTUPOBAHUSA
yIpaBJeHYecKUX QYHKIUH OpraHoB rocyAapCTBEHHOM BJIaCTH U OPTaHOB MECTHOI'0 cCaMOyTpaBJleHUs

- -MeToZlaMi U NPOrpaMMHBIMU CpeA-CTBaMH 06paGOTKU JesoBoi MHOpManuu

2 MecTto aucuunauHbl "OCHOBBI Ae/10Npou3BoACcTBa" B cTpyKType OIIOII 6akasiaBpuaTa

Jl1s1 0CBOEHMSA JUCLUUIIMHBI HEOOXOAUMBI 3HAHUSI YMEHHs], HaBbIKU U (MJIM) ONBIT NpodeccHoHaIbHOH
JleITeJIbHOCTH, TOJyYeHHble B paMKaX HW3y4eHMs CJAe[yKIuX AUCLHUIUIMH: BBeleHWe B clelHa/bHOCTD,
Pycckuil A3bIK U KyJIbTypa peyHu.

JucuumiarHa «OCHOBBI JIeJIONPOU3BOICTBA» OTHOCHUTCS K 6a30BOM YacTH paboyero yye6GHOro IJaHa 1o
HanpaBJjieHUu0 noarotoBku 38.03.04 «locymapcTBeHHOoe UM MyHULUIaAbHOe ympaBieHue» (B5.1.0.23).

I/lsy‘{el-me ,Z[aHHOI;’I AUCHUIIVIMHBI OaeT BO3MO>KHOCTb E)aCLHI/IiI/ITb )51 yl".)'[y6PITb 3HaHHA, YMEHHd, HAaBblIKU U

KOMIIeTeHIMH, GOopMUpyeMble coaepmax—wﬂtmmﬂl 1 |II|JII/IH JaHHOro nukJja. Jid ycnemsoro
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HN3y4YeHUd AUCUUIIJIMHBI CTYJEeHTaM HEO6XOL[I/IMO 3HaHHE PpYCCKOr'o fA3bIKa U KyJIbTYpPbl pe4H, A3blKa U CTHUJIA
AeJIOBBIX 6yMar, a TaKXXe HOBBIX TeH[LEHILI/If/'I B NPaKTHUKe [JeJIOBOro MUCbMa, BHeJPEHHA 3JIEKTPOHHOTIO
AeJIONPpOU3BOACTBA U AP.

3 06beM AMCHUILUIMHBI "OCHOBBI [J€/JIONPOU3BOACTBA" B 3a4YeTHBIX €JUHHUIAX C YKa3aHHUEM
KOJIMYECTBA aKaJeMHYECKHX 4YaCOB, BbIJEJIEHHBIX HAa KOHTAKTHYK PpaGoTy OOGYyYaWIIUXCHA C
npenojasaresieM (0 BUAAM 3aHSATHII) M1 Ha CAaMOCTOSITE/IBHYIO Pa60Ty OGY4Yal0IUXCSs

O61mas TpyA0eMKOCTb AUCHUIINHBI "OCHOBBI I€JIONPOU3BO/CTBA" COCTaBJsIET 5 3aueTHBIX equHUL, 180
4acoB.

KosinuecTBO 4acoB
odp 3P(03P

dopma 0GyyeHUA

Kypc 1/Cemectp 2

Bcero yacos 180

KoHTaKTHasA pa6oTa 06y4awIuXxcs ¢ IpenosasaresieM (1o BUJaM y4yeGHbIX
3aHATUN):

AynutopHas pa6oTa

Jexyum 8
JlabopaTopHbi e 3aHATUA
[ pakTuyeckue 3aHaTus 16

BHeayguTopHas paboTa

WHausuayansHaa pabota ¢ npenoaasatesiem:
KoHcynbTayusa v uHbie BuAbl y4eb6HOU AeaTeslbHOCTU

CaMocTosATe/IbHasA pa6oTa 120

dopma NpoMeKyTOYHOM aTTecTanum DKx3a
MeH/
36

4 Copaep:xaHue AucuUNIAUHBI "OCHOBBI A€JIONPOU3BOACTBA", CTPYKTYpUPOBaHHOE MO
pa3aesam (Temam)

4.1. J/leKLUOHHbIE 3aHATUSA

TeMbl pa3aeioB M UX COAepKaHUe 06beM

Jacax

1. XapaKTepucTUKa JAeJIONPOU3BOACTBA, POJib AOKYMEHTOB B ylnpasjieHuu. HUctopus|l
BO3HUKHOBEHHUA U Pa3sBUTHA Je/IONNPOU3BOACTBA.

[IpeameT, cofep>kaHre U 3aja4M [eJ0NPOU3BOACTBA. MeCcTO U poJib JJOKYMEHTOB B yIpaBJIeHUU Ha
coBpeMeHHOM 3Tane. Kiaccudukanus JOKyMeHTOB.

JenonpousBoactBo B /JlpeBHell Pycu. IlpukasHoe jgesnonpousBofactBo XV-XVII BB. Kosnexckoe
A,eJI0NPOU3BOACTBO. MUHUCTepcKoe Aenonpou3BoacTBo XIX - Hayasna XX BB. UcTopus ynpaBjeHUs U
[,eJ0Nporu3BoACcTBO B XX B.

2. CoBpeMeHHOe jejsonpousBoacTBo. HopmaTuBHO-MeToagu4dYeckasa ©6a3sall
JAOKYMEHTALMOHHOT0 o6GecnedyeHus yIpaBJIeHUsl.

[ToHsiTHe KOKyMeHT. Buzpbl, pyHKIUY, CTPyKTypa JoKyMeHTOB. O6uide TpeGoBaHUsS K 0pOPMIIEHUIO
ynpaBJieHYeCKUX JOKYMeHTOB. CHCTeMBbI JOKYMEHTALUH.

CTpyKTypa JOKYMEHTOB U HOPMAaTHUBHble TpeGOBaHHUA K pa3paboTke U 0QOPMJIEHHUIO
yIpaBJIeHYECKUX [JOKYMEHTOB: THUIOBble HHCTPYKIMH MO JeJONPOU3BOJCTBY. 3aKOHOJATEbHbIE
akTbl Poccuiickoii ®enepauuu B coepe nHpopManuu U AOKYyMEHTALMUHU. YKa3bl U paclopsKeHUs]
[Ipe3ugenta Poccuiickoli ®Penpepanuu, nocraHoBseHusa I[IpaBurtenbcTBa Poccubickoit Penepanuu]
HopmaTuBHBIe mnpaBoBble akTbl ®PegepasbHBIX OpPraHoB HCHOJHUTEJbHOH BJIACTH,
perJiaMeHTHpPYIOLHEe BONPOChl JOKYMEHTALLMOHHOTO o6ecrnedeHus. [ocysapcTBeHHbIE CTaHAAPThI HA|
JOKyMeHTaluI0. YHUOUIUPOBAHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTALUH.
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3. OpraHM3anMOHHO-NIPABOBaA AOKYMEeHTaLMsl.

OcoGeHHOCTH $3bIKa CHYXKEOHBIX J[JOKYMeHTOB. JIoruka IOCTPOEHHUsI TeKCTa [JOKYyMEeHTa.
XapaKTepUCTHKA OPraHU3allMOHHO-IPABOBBIX JOKyMeHTOB. CHCTeMa OpraHM3allMOHHO-NPABOBOU
JOKYMeHTallMd. BuJbl OpraHM3alMOHHO-NPABOBBIX JOKyMeHTOB. OCOGEHHOCTH COCTaBJIEHUA H
odopMIeHUS OPraHU3aLMOHHO-TIPABOBbIX JJOKYMEHTOB.

EnvHble TpeGoBaHUsA K 6JIaHKaM JOKyMeHTOB. Bubl 61aHKoB. PopMaThl MOTpe6GUTENBCKUX OyMar.
Pasmepsn! noseld. Hymepanus sgncros. @opmynsap-o6pasen. [IpaBuia opopmieHUs: JOKYMEHTOB IpU
HCIO0JIb30BAaHUHW TeXHUYECKUX cpeAcTB. CocTaB peKBU3UTOB JJokyMeHTOB OP/] [IpaBusia opopmiieHust
PEKBU3UTOB 3aroJIOBOYHON YaCTH JOKYMEHTA: YIJIOBOE, IPOJOJIBHOE.

4. PacnopsaauTte/ibHasA M ”HPOPMALMOHHO-CIIPABOYHAasA JOKyMeHTaI M.

XapaKTepUCTHKA pacnopsAAUTESbHON AOKyMeHTauuu. CHUcTeMa pacnopsiAuTebHOW JOKYMEHTAL UM,
Buabl pacnopAAUTesNbHBIX JOKYMeHTOB. OcCOGeHHOCTH cocTaBJeHUsA U odopMieHUHA
pacnopsiiUTENbHbIX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTHUKA HUH(POPMAIMOHHO-CIPAaBOYHOH JOKyMEHTAaLHH|
Cuctema UMHPOPMALMOHHO-CIPABOYHbIX JOKYMEHTOB. Bujbl MHQOpMalMOHHO-CIPaBOYHBIX
JloKyMeHTOB. OCO6eHHOCTH COCTaB/IeHUA U 0QOPMJIeHUA MHPOPMalMOHHO-CIIPABOYHbIX JOKYMEHTOB.

5. J/InuHbIEe JOKYMEHTHI U JOKyMeHTaLusl [0 INYHOMY cocTaBy. CiykeGHble MM CbMA.

A3BIK ¥ CTUJIb CIYXeOHBIX nuceM. /lesoBas peyb U ee rpaMMaTH4ecKue ocobeHHoCcTH. CocTaBeHue
JIMYHBIX JJOKYMEHTOB U JJOKyMEHTOB II0 JIMYHOMY cocTaBy. Ciy:KeGHasl llepenucKa Ha NMpeANnpUsATHH
(mesoBble MHcbMa). PAa3HOBUAHOCTH CJIy>KeGHBIX ITUCEM.

6. OpraHu3sanusa JOKyMeHT00G6opoTa. Bxoasmue u ucxoasimue JOKYMEHThI.

[ToHATHUS U NPUHIUIBI OPraHU3alUu JOKyMeHTooGopoTa. [Ipoxox/jeHre U MOPSAAOK UCHOJHEHHUS
BXOJSIIMX JOKyMeHTOB. IIpoxokJeHue UCXOASAIIUX U BHYTPEHHHX [JIOKyMeHTOB. PabGorta c
KOHPUIANIHAIBbHBIMU JJOKYyMeHTaMu. Pa6oTa ¢ mucbMaMu ¥ 06palieHUsIMH I'paXkJaH.

7. HoMeHK/1aTypa AeJ/1. ApXMBHOE XpaHeHHe.

CocTraB/sieHHe HOMeHKJATyphl Jesn. PopmupoBaHue U odpopmieHue fes. [loAroToBka U nepejaya
JOKYMEHTOB Ha apxuBHOe xpaHeHHe. OmpejesieHHMe CPOKOB XpaHeHHUs JOKyMeHTOB. OGecrneyeHue
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB. XpaHEHUE U YIET apXUBHBIX JJOKYMEHTOB

8. UHdpopMaLIOHHbIE OCHOBBI JJOKYMEHTAaIlUOHHOTI0 06ecne4YeHNs1 ynipaBJjieHUs

MeToAbl M TEXHUYECKHE CPEJCTBA OpraHU3alMu paboThl ¢ fJokyMeHTaMHu. Posb [IK B opranusanuu
JOKyMeHTOo060poTa AJs obecrieyeHUs [esTeJbHOCTH I'OCY[apCTBEHHOI'0 yIpaBJeHUs U MeCTHOTro
camoynpabJyieHUs1. OCHOBHble TpeGOBaHUsI K CUCTEMe 3JIeKTPOHHOI0O AOKyMeHToo6opoTa. Kpurepuu
BbIOOpA CHCTEM 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHToo6opoTa. OpraHusanus HHPOPMaLMOHHO-IIOMCKOBOU
CHCTeMbl U KOHTPOJIsI MCIIOJIHEHUS] JJOKYMEHTOB.

Ucnonp3oBanue [IK 1 gpyroil TexHUKH npu paboTe ¢ JJOKYMEHTAMHU U [l TOCTEAYIOUUX apXUBHO-
CTAaTUCTUYECKUX UccaefoBaHUM. Cpe/icTBa KONMMPOBaHUS M pa3MHOXKEHUS JOKYMEHTOB. YIIpaBjieHUe
nHpopMauuell U JOKyMeHTaL el 32 py6eKoM.

HUToro

4.2. [IpakTu4yecKue (CeMUHaApCKHe) 3aHATUSA

TeMbl 3aHATUH U UX cojepiKaHue

06BeM
B 4yacax

1. XapakTepHucTHKa Ae/IONPOU3BOACTBA, POJIb JOKYMEHTOB B yIIPABJI€HUH.

HcTopus BOSBHUKHOBEHMS U Pa3BUTHA [e/IONPOU3BOACTBA.

Knaccudukanus nokymeHTOB. yHKIMY JOKyMeHTOB. C/I0Bapb-MHHHUMYM TEPMUHOB U ONIpeie/IeHUH.
JenonpousBojcTBo B /[lpeBHel Pycu. IlpukasHoe pesnonpousBojgcTBo XV-XVII BB. Kossnexckoe
JeJIONPOU3BOACTBO. MUHHUCTepcKoe AenonpounsBoAcTBO XIX - Hayasa XX BB. McTopusa ynpasieHUs U
ZAeJI0oNpor3BoACTBO B XX B.

2

1. CoBpeMeHHOe JAeJonpou3BoAcTBO. HopmMaTuBHO-MeTOoAMYecKass 6a3a
AOKYMEHTALMOHHOTO0 oGecliedyeHusl ylipaBJIeHH .

YHubuKanusa U cTaHJapTU3aLUsA AesoBOM AokyMeHTanuu. O61ive HOPMBI U NpaBua opopMJeHUs
JIOKYMeHTOB (pasMepbl 6ymarud, noJied, HyMepanus CTpaHHUI, U T.A.) NpUMeHsAeMoe B
JesonponsBoacTBe. Ocob6eHHOCTH M TpeGoBaHUA K OQOPMJIEHHIO PEKBU3UTOB yIpaBJeHYECKUX
fokymenToB (I'OCT P 7.0.97-2016).

CocTaB HOPMaTHBHO-MeTOAWYECKOH 6a3sbl AesonpousBojcTBa. CTaHJapTH3aLUsa U YHUHUKALUS
cucrteMbl JIOY. O6mepoccuiickue KaaccupukaTtopbl JokyMeHTanuuu. ExuHas T[ocymapcTBeHHas
cUCTeMa JieJIONPOU3BOACTBA. [ocyAapCTBEHHAass CHCTEMa JOKYMEHTALMOHHOro o6ecreyeHus
yInpaBJeHUs UM HMX XapakTepucTHKa. CHcTeMa CTaHAApTOB Mo HMHGOpPMALMH, OUOJIHOTEYHOMY H
HU3/aTeJIbCKOMY JieJy.

1. OpraHM3anMOHHO-NIPABOBas JOKYMEHTAaUsI.

YcraB opranusauu. IlosoxxeHue o6 opraHusanuu. llltaTHoe pacnucanue. [IpaBusia BHYTpeHHETO
TpyAoBOro pacnopsaka. IlojoxkeHHe O CTPYKTYpHOM mnojapasjeseHUU. HHCTPYKLHHU
OpraHM3allMOHHO-METOJUUECKOTO XapaKT]| KLU
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1. PacnopaauTtenbHasa 1 ”THGOPMalMOHHO-CIIPABOYHAaA AOKYMEHTan M. 2
[ToHaTHA U ycaoBUA JoroBopa. BoaMesaHblil M 6e3Bo3Me3HbIN gorosop. [ledcTBUS JOroBopa.
[ly6inuHblil goroBop. [IpuMepHble ycioBUs AoroBopa. 3akjarudeHHe goroBopa. Popma Jorosopa.
W3MeHeHMe U pacTop>KeHHe JOroBopa.

CoctaB U odopmyeHHe NPUKA30B. [IpUKasbl MO0 OCHOBHOH JeATe/lbHOCTH. [IpUKasbl MO JINYHOMY
coctaBy. [logroroska npukason. CojepkaHue INPUKA30B U HUX peKBU3UThL. KoHcTaTupymrowmwasa u
pacnopsuTebCcKasg YaCcTU NpHUKa3oB. HyMepanus npukasos.

CocraBsieHHe U 0opOpMJIEHHE COYyKEeOHBIX 3alMMCOK. JloK/IaZHasA 3amucKa. 3anuCKU WHULUATUBHEBIE,
“HGOpMaLMOHHbIE OTYeTHble. BHyTpeHHMe M BHelllHHWe JOKJaJHble 3anUCKU. O6G'bsACHUTeNbHas
3anucKa.

CocTraBreHMe U OQOpMJIeHHEe NPOTOKOJIOB. Tpeb6oBaHUs K odopMJeHHUIO NpoTokoja. [losHble,
KpaTKHe U cTeHorpaduyeckue nporokosbl. OpopmieHHne npoTokoJa. [IpesicesaTenb U cekpeTapb
NpoTOKoJ1a. BBoHAdA U 0CHOBHAA 4acTh IPOTOKOJIA. Y TBEPXKAEeHHUEe IPOTOKOJIOB.

CocraBsieHue U odpopMJieHHe aKTOB. Buael akToB. OdopmiieHre U copeprkaHue aKTOB. PEKBU3UTHI
akTa. BBoiHasa KoHcTaTUpylolas yacTu akta. Hymepanusa aktos. [lognvcu komuccuu

1. /IuyHbIe JOKYMEHTBI U AOKYMEHTallMsl MO JINYHOMY cocTaBy. Cily:KeGHble NMHCbMa. 2
CrpaBKH M JJOKyMEHTHI JIMYHOI'O NPOUCX0XAEeHUsl. PeKBU3UTHI cripaBKU. Ciy>keOGHble CIIPABKHU.
CnpaBKHU JIMYHOTO xapakTepa. UHpopmManmoHHas cupaBKka. BHyTpeHHHe U BHEIIHUE CIIPaBKH.
BylaHKM cIpaBOK M UX HyMepaLus, y4yeT.

dopMBl KOMMepuYeCcKUX NHceM, KOHTpakToB. CTaHAapTHble ¢pasbl U BbIpaxkeHus. CTPyKTypa
JeJoBbIX MnuceM. YacTu [JesoBOro MNHCbMa M UX pacnojioxkeHue. 3arosioBok. Jlata. Appec,
BecrynurenbHoe o6pallleHHe M 3ak/a04YuTe/bHasd ¢opMa BeX/JMBOCTH. YKa3aHUMe Ha obljee
cojepxaHue nucbMa. [loanuce. YkaszaHue Ha npusoxeHue. [lockpuntym. Hagnuce KonBepTa

1. OpraHu3anusa JOKYMeHT0060poTa. Bxogsauue 1 UCXOAsIIUE JOKYMEHThDI. 2
OpraHusanus JOKyMeHTO060pOTa: ABW)KEHUE JOKYMEHTa B OpPraHM3aldh C MOMEHTa CO3JaHHs [0
OTHIPAaBKHU - BXOAALUH MOTOK. [[OKYMEHTONOTOK: JBUXKEHHEe JOKYMEHTAa C MOMEHTA MOJIyYeHHUs [J10
3aBepIlIeHUs] HCIOJHEHUs - HCXOAALUH [OKYMEHTONOTOK. BHYyTpeHHHH [JJOKYMEHTOIOTOK
PerucTpaliysi ¥ KOHTPOJIb UCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB.

1. HomeHKJIaTypa AeJl. ApXUBHOE XpaHeHue. 2
O6uye TpeboBaHMA K CUCTeMaTH3alUM JOKyMeHTOB. HoMeHk/JaTypa fAes. Buabl HOMeHKJATyp.
[Topsafok pa3paGOTKH M yTBepXKAEHUSA HOMeHKJaTypbl Jes. CocTaBjieHHEe 3aroJ0OBKOB JeJl.
YcTaHOBJIEHME CPOKOB XpaHEeHHUs Jiesl. XpaHeHHe JJOKYMeHTOB U popMHpOBaHHUeE fieJl.

1. UHpopManMOHHbIE OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOro oGecrieyeHusl ynpaBJeHMs. 2
Oco6eHHocTH jpenonpousBoactBa Ha I[IK. CoBpeMeHHble CHCTEMbl 3JIEKTPOHHOTO
JAOKYMeHT0060p0Ta, UcHoJb3yeMble B PD, acnekTbl UX NIPOeKTHPOBaHUSA, BHEJAPEHUS U
HCII0JIb30BaHHUsA (BKJ/IIOYAsi BONPOCHI 3JIEKTPOHHOH moJnucH, ¢opMaToB 3/71eKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB,
oM POBKH, XpPAaHEHHUSI 3JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB). JJIEKTPOHHOE MPABUTEIbCTBO

HToro 16

4.3 CamocToATeJbHAA pa6oTa 06y4yawLeroca U nepeyeHb y4eGHO-MeTOAUYECKOTI0
oGecneyeHHA JJI1 CAMOCTOATE/IbHOM paGoThl 06y4YalOIIUXCA N0 JUCHUIIINHE

Bupg CPC TpynoeMKoOCTb B
4Jacax
[ToAroToBKa TEPMUHOJIOTUYECKOTO CA0Baps 6

CaMocTosATe/JbHAsE NMPOpaboTKa JIUTEPATyphl JJis MOATOTOBKM W HamucaHus pedeparta 1|12
3Ttana. [loAroToBKa AoKJIaZa [Jis 3allUThl pedepaTta 1 3Tana U ero nyGAUYHBINA JOKJIaJ Ha
MPaKTUYECKOM 3aHATHUM N0 TeMe «McTopus pa3BUTHSA AeJIONPOU3BOJICTBAY

[IpopaboTka KOHCIEeKTa JIeKIUi JJ1s1 IOATOTOBKH K OIPOCY MO KOHTPOJBHBIM BOIPOCaM 4
(Tema 1)
[Ipopa6oTka KOHCIEKTa JIeKIUH (TeMa 2) JJisl MOATOTOBKH K TecTy No 1 8
CocTaBJsieHHe TabJUIbI 10 CPAaBHUTENBHOU XapakTepucTrke o EI'C/J u I'CA0Y 4
[IpopaboTka KOHCIEKTa JIeKIUI [J1s1 IOATOTOBKHM K OIIPOCY [0 KOHTPOJIbHBIM BOIIpOCaM 4
(Tema 3)

CocraBsienue fokyMmeHTa u3 OP/l c yyeTOM peKBHU3UTOB U TPeOOBAHUH K UX 0)OPMJIEHHIO 4

[Ipopa6oTKa KOHCIEKTA JIEKLUH /151 MOATOTOBKH K OMPOCY M0 KOHTPOJIbHBIM BONIPOCaM 4
(Tema 4)
CocTaBJ/ieHHe J1060r0 JOKYMEHTA U3 PacnopsifUTebHON U HHPOPMALMOHHO-CIPAaBOYHOH |4
JIOKyMEHTALUH C Y4€TOM PEKBU3UTOB U T U0
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[IpopaboTKa KOHCIIEKTa JIEKL[UH JIJIs1 HOATOTOBKH K OIPOCY 1O KOHTPOJIBHBIM BOIIpOCaM 4
(Tema 5)

CocTaBsieHHEe JI060r0 JOKyMEHTA M3 JIMYHBIX JAOKYMEHTOB M JJOKYMEHTALMH IO JIMYHOMY |4
COCTaBy C y4eTOM PEeKBHU3UTOB U Tpe6OBaHUH K UX 0QOPMJIIEHHUIO

[Ipopa6oTKa KOHCIEeKTa JeKui (TeMbl 3-6) AJ1s MOATOTOBKHU K TecTy N2 2 8
[IpopaboTKa KOHCIIEKTa JIEKI[UH J1J1s1 HOATOTOBKH K OIIPOCY 10 KOHTPOJIBHBIM BOIIpOCaM 6
(Tema 7)

CaMocTosTe/JbHAsE NMpopaboTKa JIUTEPATYyphl AJisl MOATOTOBKU M HamucaHus pedeparta 2(18
aramna. [logroroBka Jokjaaga AJis 3alUThl pedepaTa 2 3Tana U ero Ny6JUYHBbIM AOKJIaJ Ha
MpPaKTU4YeCKOM 3aHATHH

CaMocTosiTe/IbHAsA NMPOpPaboTKa JUTEPATYpPhl JJIsl OATOTOBKU K ONPOCY M0 KOHTPOJIbHBIM |14
BOIIpOCaM K TeMe 8

[IpopaboTka KoHCHEeKTa JieKI Ui (TeMbl 1-8) /i1 TOATOTOBKU K UTOTOBOMY TECTY 16
HToro: 120
JK3aMmeH 36

5 ®oHJ, O1leHOYHBIX CPEe/JCTB AJIA NMPOBeAEeHUs] NPOMEXYTOYHONU aTTecTalMy 0GYy4YaroIluxcs
no AucHMIuiMHe "OCHOBBI Je/IONPOU3BOACTBA"

5.1 MacnopTt poHAa OLEHOYHBIX CPEJACTB

®opwma(pl) Tekymero |Komnerenuuu, ¢opmupyembie BlUuaukatop(bl) AocTuxXeHus |[PesyabTaThl obydyeHHSHA no|YpoBeHb
KOHTPOJIS pe3y/ibTaTe OCBOEHHs [JUCLUIIMHBI|KOMIETeHI[UU AUcHUNIMHe (MoAyswo)
(Moayan)

1650920672
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OIIK-5 Crnoco6eH HCMOJIb30BaTh B
npodeccuoHaNbHOM JlesITeJIbHOCTH
“HGOPMALMOHHO-KOMMYHHKALHOHHbIE]

Onpoc m o
KOHTPOJbHBIM
BoOpocaM.

Mo ATOTOBKaA TEXHOJIOTHUH, rocy/iapCTBeHHbIe )
TEPMHHOJIOTUYECKOI'o [MyHHLIUTIAJIbHbIE HHC])OpMaLlI/IOHHbIE
cJioBaps. CHUCTEMBI; NPpHUMEHATb TEeXHOJIOTHY
TeCTHpOBaHI/le. 3JIEKTPOHHOTO NnpaBUTEJILCTBA )
CocTaBJieHHUE npeaocTaBJIeHUA rocylapCTBEHHBIX

JOKYMEHTOB.
loarortoBkKka
pedepara

(MyHULMIIAIBHBIX) YCIYT

-MCMOJIb3yeT B NPOpeccCHOHATbHO
JlesITeIbHOCTH MH(OPMaIMOHHO
KOMMYHHMKALHOHHbIE TEXHOJIOTHH|
rocyfapCTBeHHble U MYHUIUNIAJIBHbIY
HHbOPMallMOHHBIE CHCTEeMBI
npUMeHsieT TEeXHOJOTH
3JIEKTPOHHOTO IpaBUTEJbCTBA
npeaoCcTaBIeHUs roCyAapCTBEHHBI
MYHHULUNAJbHBIX YCIyT

- UCMOJIb3yeT MeTO/ibl U NPOrpaMMHbI¢]
cpejcTBa 06paGOTKH  /AeJOBOH]
uHpopMaLUK, B3aUMoJeHcTBUs  c(
cayx6amMu MHGOPMALMOHHBIX
TeXHOJOTUH U 3PPeKTUBHOTO]
HCIOJIb30BAHHS KOpIOpPaTHBHbI
HMHPOPMALMOHHBIX CHCTEM
NpUMEHsIeT YTBepPXKJEHHBIE
CTaHJApTbl U TpeGoBaHUS B cdepd
npodeccHOHaNbHON AeATeTbHOCTH

3HATh:

- HOPMaTHBHO-METOAMYECKYI0  6a3y
JeJIONPOU3BOACTBA B Poccuiickol
Ddepnepanuu, rocyapCTBEHHOT O]
peryJaupoBaHHusi JJOKYMEHTALHOHHOT()
obecreyeHus;

- cnenuduky opraHusaluHu
HMHPOPMALOHHO-TIOUCKOBOH CHCTEMB
1 KOHTPOJIs1 HCIIOJIHEHHsI JJOKyMEHTOB.
COBpPEMEHHYIO OpraHu3anmmg
JIOKyMeHTo0o60opoTa B OpraHay
roCyAapCTBEHHOW BJIACTH W opraHay
MECTHOTO CaMOyINpaBJIeHUs C y4eToM
OCHOBHBIX Tpe6GOBaHHUHY
MHPOPMaIMOHHON 6€30MacCHOCTY;
OCHOBHBIE Hay4YHBbBIE H]
npakTHYeCKHEe npoGJeMbl
OpraHu3aLuH JOKYMEHTaLHOHHOTO
oGecneyeHus ynpaBJieHUS U
TeH/JeHIIUH Pa3BHUTHA
AeJONPpOU3BOACTBA B|
rocy/japCTBeHHOM annapare
yIpaBJIeHHUs;

-

- HoJioXeHUss U TpebGOBAHUSA,
yCTaHOBJIEHHbIE JAeicTByOIUMY|
HOPMAaTHUBHBIMHU aKTaMHu 1ol

apXUBHOMY JeJy

- MeTOoAbl U MNporpaMMHble CpeACTBY
00paboTKU  JeJoBOM  HHOpMaLUU
B3aMMoOJeicTBUs CO  cayxb6amy|
MHOOPMALMOHHBIX  TEXHOJIOTHI 2
3¢ PeKTUBHOTO HMCIO0Jb30BaHUS]|
KOPIOPaTUBHBIX HH}pOPMALHOHHBIY
cucreM

yMeThb:

cocTaBAATL MU O0POPMAATH
ynpaBJieH4eCKHe [JOKYMEHTbl, B TOM
YU CJEeHOPMAarTHUBHEB ey
HMHPOPMALMOHHO-CIIPAaBOYHbIE, B
COOTBETCTBUM C TpeGOBAHUAMH
NpaBOBBIX aKTOB U CTAaHAAPTOB;
pa3bupaTbCcad B COBpPEeMEeHHBIX|
cucTeMax JOKYMEHT0060pOTa)
TpaMOTHO HCIIOJIb30BAaTh ITOHMCKOBBI€]
BO3MOXKHOCTH JJaHHBIX CUCTEM;
HUCIIOJIb30BATh COBpEeMEHHBI€
I/IHq)OpMaLU/IOHHO-KOMMyHI/lKaLU/lOHHbIe
TEeXHOJOTUH OpU  CO3/laHUH
yInpaBJIeHYeCKUX JJOKYMEHTOB;
-MIPUMEHATH YTBepX/JE€HHbIE
CTaHJapThl U TpeGoBaHUs B chepe
npodecCHOHaNbHOM eATebHOCTH;
BJIaJI€Th:

- HaBbIKAMH MOATOTOBKH JIOKAJIbHBIY
aKTOB, CBfI3aHHbIX C BHYTpeHHel|
AeATEeJIbHOCTbIO opraHusanuu H
YCJIOBUSIX Ne€pexofia Ha 3JIEKTPOHHbIH
JIOKyMeHT0060poT;

TEXHOJIOTUAMHU npuema
HCIIOJIHEHHs, OTHPABKU JOKYMEHTOB H
TPpaAULUOHHBIX ycaoBUAX 14 K
yci0BUAX pa6OTbI C NpUMEHeHHeM
HMHPOPMALHOHHO-KOMMYHHKALHOHHbIE
TEXHOJIOTUH;

- npaBUJIaMHU MCNOJb30BaHMA
pas/IMYHBIX HOCHTeJeH HHPOpMaLUK
pigv et AOKYMEHTHPOBAHH
ynpaBJieH4ecKUX GYHKIIMH OpraHoB
rocyZiapCTBEHHOMW BJIaCTH H OPraHOB
MeCTHOI'0 CaMOyIpaBJIEeHUs
-MeToJlaMH M TNpPOTrPaMMHBIMHU
cpescTBaMH 06paGoOTKH [1eJI0BOH

HHpopMaIuu

Boicokuit
HJH
CpeAHMI

3a4YTeHO.

Bbicokuit YPOBEHb AOCTHXXEHHUA KOMIIETEHLMH - KOMIIETEeHUA Cq)OpMHpOBaHa YaCTU4YHO, peKOMEeH/JOBaHHbIE OL€HKH: OTJINYHO, XOPpOLIO, 3a4TEHO.
Cpe;u-mﬁ YPOBE€Hb AOCTHXXEHHUA KOMIIETEHIHUU - KOMIIETeH A Cq)Ole/IpOBaHa YaCTU4YHO, pPeKOMEH/JOBaHHbI€ OLE€HKH: XOPOIlIOo, YAOBJIETBOPHUTEJJBbHO,

Huszkui YPOBeHb NOCTHXXEHHWA KOMIIETEHIIUHU - KOMIIETEeHI U He C(bOpMPlpOBaHa YaCTU4YHO, OLleHUBaeTCAd HeyJOBJIETBOPUTE/IbHO HUJIM HE 3a4YTEHO.

5.2. TunoBbIe KOHTPOJIbHBIE 3aJldHU A UJIM HHbI€ MAaTepHUaAJIbl

5.2.1.0u1eHOYHbIE CPe/CTBA IIPU TEKYIEM KOHTpOJIe

Onpoc no KOHMPOJLHLIM 80NPOCAM:

[Ipyu NpoBeJleHUH TEKYILEro KOHTP
BOIPOCA, HA KOTOPbIE OHU JI0JKHBI JaTh {ﬂ;l i

(S
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Hanpumep:

1. KakoBbI OCHOBHBIE IPUHLUIIBI yHUUKALMHY U CTAaHJAAPTU3AL UM JJOKYMEHTOB?
2. Yrto Takoe goBepeHHOCTb? Kakue 3HaeTe pa3HOBUAHOCTH JOBEPEHHOCTHU?

l'lepeqel-[b KOHTPOJIBHBIX BOIIPOCOB:

TEMA 1. XapaKTepUCTHKaA JeJIONPOU3BOACTBA, U POJib JOKYMEHTOB B YyNIpaBJI€HHUMU.
HcTopusi BOSHUKHOBEHHUS U Pa3BUTHA AeJIONPOU3BOACTBA
. [IpeameT, cogepkaHue U 3aJja4u [JleJI0NPOU3BOJCTBA.
. UTo Takoe kj1accupuKanusa JOKYMEHTOB U UX Pa3HOBUAHOCTH?
. XapaKTepHble 4YepThl [eJI0NPOU3BOACTBaA B /lpeBHel Pycu.
Oco6enHocTy [IpUKa3HOro AeJ0NpoU3BOACTBA.
. XapakTtepucTtuka KoJliexkcKkoro feionponsBo/CcTBa.
. XapakTepHble 4epTbl MUHUCTEPCKOTO [1eJIONPOU3BOACTBA.

NGO U A WN R

. XapaKTepUCTHKA COBPEMEHHOTO JeJI0NPOU3BO/CTBA.

TEMA 2. CoBpeMeHHO€ AeJIONPOU3BOACTBO.
HopMaTuBHO-MeToJAM4YecKas 6a3a JOKYMEeHTAalMOHHOIo o6ecriedyeHus1 ylipaBjieHH .
. OcHOBHBbIe 3Tallbl CTAaHOBJIEHUS JeJI0NPOrU3Bo/cTBa B Poccum.
. KakuMu HopMaTUBHBIMH JOKyMeHTaMHU perjaMmeHTupyetcs J0Y?
. KakoBo HazHayenue YCOP/l u eé oco6eHHOCTH?
KakoBbI OCHOBHbBIE NIPUHIUIIBI YHUOUKALUHY U CTAHAAPTHU3AI MU JJOKYMEHTOB?
. Onpepenute ocHoBHyw nesab 'CAOY u ETCA.
. OcHoBHble 3agauu ET'C/J u I'CAOY.
. Uto npejcraBJisieT co601 yHUPHULIMPOBaHHAs CUCTEMA JOKYMeHTaLuu?
. HazoBuTe ob1iepoccuiickue kaaccuUKaTOPhl JOKYMeHTALUH.
9. YTo Takoe yHHUPHKAL M U CTAaHAAPTHU3aL U JOKYMEHTOB?
10. Yto Takoe JOKyMeHTO060pOT?
11. Kakue 6s1anku fokyMeHTOB ycTaHaBauBaeT ['OCT P 7.0.97-2016? Tpe6oBaHUs K UX COCTABJIEHHUIO.

ONO VA WN R

12. Yto Takoe popmyssip-o6paser; JOKyMeHTa U ero OCHOBHbIE PEKBU3UTHI?

13. YTo Takoe peKBU3UT?

14. Yto Takoe 6/1aHK JJOKYMEHTA U €ro OCHOBHblE PEKBU3UThI?

15. Yto moHUMaeTcs noA Gp1aroBbIM U LIeHTPOBAaHHBIM PacIoJloXKeHHeM peKBU3UTOB?

16. Kakoli nopsAA0K NpoCTaBJIeHNUs CTPaHUI, B MHOTOCTPAHUYHOM JIOKyMeHTe, COT/IaCHO
['OCT P 7.0.97-20167

17. CKOJIBKO aZjpecoB MO>XHO MaKCHUMaJIbHO TIOMECTUTh Ha 0JJHOM 1oKyMeHTe? OcO6eHHOCTb PeKBU3UTA
«AppecaT» B MHOCTPaHHBIX JJOKyMeHTaX.

18. Oco6eHHOCTH peKBU3UTA «/laTa» B JOKYMEHTAaX.

19. Ha pokyMeHTaX, Kakoro ¢opmara MNpoCTaB/seTCcsl PeKBU3HUT «3arojloBOK K TEKCTY», a Ha KaKUX
HeT?

20. XapakTepHble 4epThbl peKBU3UTOB «CorsacoBanue» U «Busar.

21. Ocob6eHHocTH pekBU3UTOB «Ilognucky, «IleyaThy», «Pe3onronus».

22. OxapaKTepHu30BaTh PeKBU3UT «ileHTHPUKATOp 3/1eKTPOHHON KONUH JJOKyMEHTa».



1
2
3
4
5
6
7

TEMA 3. OpraHM3alilMOHHO-IPaBOBasA JOKYMeHTal sl
. Kakue cymecTByOT OCHOBHbIE 3aKOHBI JIOTUKU?
. JlaTb onpejesieHUs MOHATUAM «TpadapeT», «KaHKeTa», «Tabauna». Ux oTanvus.
. HazoBuTe BHUABI OpraHHW3allMOHHO-NIPABOBBIX JOKYMEHTOB.
. Uto Takoe [losoxxeHue U YcTaB? Ux XxapakTepUCTUKA.
. [TonaTHe JJOMXKHOCTHOW HHCTPYKLUHU U XapaKTepPHUCTHUKA ee OCHOBHBIX pa3/iesIoB.
. Kakne opraHusanmoHHble JOKyMeHTBI yTBEPXK/Jal0TCA PyKOBOAUTE/IeM OpraHu3anun?
. HazoBuTE OCHOBHBIE PEKBHU3UThI U NOPALOK COCTaBJEHUs NPOTOKOJIA. YTO Takoe BBINKCKA U3

nportokoJia?

8

N

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2

. Oco6ennoctu JloroBopa u KoHTpakTa.

TEMA 4. PacnopsaaurteyibHass ¥ THGOPMaLMOHHO-CIPABOYHAaA JOKYMeHTanusa
. HazoBuTe BUABI pacnopsaauTe/bHOM JOKyMeHTaL U H.

. OCOGEHHOCTH pacnopsAAUTENbHb: X OpraHax ynpaBJIeHHUS.
. YTo Takoe npuKa3 U KEM OH U3/,
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. Kakue pekBU3UTHI U Tpe6GOBaHUS K 0QOPMJIEHHIO IPHUKA3a 10 OCHOBHOM JIeATEbHOCTU?

. Kakue pekBHU3UTHI U TpeGOBaHUs K 0PpOpPMIIEHHIO IPUKA3a 10 IMYHOMY COCTaBy?

. B Kakux ciyyasx 06s13aTeJIbHO U3JAI0TCS PACHOPSAJUTENbHbIE JJOKYyMEHThI?

. YTo Takoe pacropsi>keHHue U OCHOBHbIE TPe6OBAHHUS K €r0 TEKCTY?

. YTo Takoe yka3aHue, KAKOBbI €I0 OCHOBHbIe QYHKIUH, U KTO ero NoAnucbiBaeT?

. Oco6eHHOCTH NOCTPOEHUS TEKCTA, KOHCTATUPYIOIEH U pacnopsAAUTENbHON YacTel yKa3aHUsI.
0. Kakve TUIMYHBIE OIIMOKY UMEIOT PAcopsAAUTEbHbIE JOKYMEHTbI?

1. Buabpl MHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHOH JOKYMEHTAIUH.

2. OnpejiesieHHUs] TEPMUHOB «aKT» U «CIIPABKa», U UX OTJIHYHUSL.

3. Oco6eHHOCTH 0POPMJIEHUS U COCTABIE€HUS aKTOB.

4. Ocob6eHHOCTH 0HOPMJIEHHUS U COCTABJIEHUs cripaBoK. Kakue rpynnel cipaBok Bel 3HaeTe?

5. YTo Takoe OK/IaiHAs 3aNIMCKA, €€ XapaKTEPUCTHKA, 0CO6EHHOCTH 0QOpPMJIEeHHUs] U COCTABJIEeHUs?
6. YTo Takoe 06'bACHUTE/NbHASA 3alIMCKA U ee OTJIMYHE OT JOK/JIaJHOH 3anuCKu?

7. 4YTto Takoe noBepeHHOCTh? Kakue 3HaeTe pa3HOBUHOCTHU JJOBEPEHHOCTH?

8. Oco6eHHOCTH cocTaBIeHUsI 0QUIHATBHON (C/IyKeOHON) U JINYHOH J0BEPEHHOCTH.
9. 0co6eHHOCTH 0)OPMJIEHUS U COCTABJIEHHUS TeJerpaMMbl.

0. Oco6eHHOCTH 0OPMJIEHUS U COCTABJIEHUs TelePOHOTPaMMBI.

TEMA 5. J/InuyHble JOKYMEHTbI U JOKYMeHTaluMs 0 JIMYHOMY cocTaBy. Ci1y>KeGHble NUCbMa

1.

NO b WIN

8.

Bu/ibl IMYHBIX JOKYMEHTOB.

. Buzbl 3aaBIeHUH 1M TpaBUJIa K UX 0QOPMJIEHUIO U COCTABJIEHUIO.

. Uto Takoe aBTOGHOTpad s, ee peKBU3UTHI U TPeOOBAaHUS K 0QOPMJIEHHIO.

. [IpaBua odopMiIeHHs U COCTABJIEHUS PACIHCOK.

. Bubl JOKyMeHTOB 110 IUYHOMY COCTaBY.

. XapaKkTepHuCTHKa TPYyZ0BOTO KOHTPAKTA.

. OcobeHHOCTH B 0pOpMJIEHHH U COCTABJEHUU IPUKA30B 10 IUYHOMY COCTABY.

Yo Takoe TpyZo0Basi KHMXKKa? B cOOTBETCTBUH, C KAKUM HOPMaTHUBHBIM JJOKYMEHTOM BHOCST B

TPyZO0BYI0 KHMXKKY? Kakne usmeHenusa?

9
1
1
1
1
1
1

1
2

. CtpykTypa 1 opopMieHHe TUIHON KapTOYKH.

0. PekBU3UTHI U TPEGOBaHUS K 0QOPMJIEHUIO XapaKTEPUCTUKHU.
1. JIuuHOeE A€es10 U COCTaB ero JOKyYMeHTOB.

2. 0COOEHHOCTH U BU/IbI [IeJIOBOTO NMHChbMa.

3. fI3BIK U CTUJIb [i€JI0BOM MepenrCKH.

4. Kakue BUZibl 06palleHuil Bbl 3HaeTe?

5. KakoB nopsiiok y4éTa, aHai13a, XpaHeHHUs muceM?

TEMA 6. OpraHu3anusi JOKyMeHT0060poTa. Bxogsaniue u ucxoasimue JOKyMeHTbI
. [IpueM u 06paboTKa BXOAAIUX JOKYMEHTOB.
. Ocob6eHHOCTH 06PABGOTKH UCXOAAIMNX JOKYMEHTOB.

3. XapakKkTepUCTUKa perucTpalnyu JOKYMeHTOB.

1650920672
10



4. 3apa4M ¥ IpaBUJIa KOHTPOJIS UCIOJHEHUSA CIyXKeOHbIX JJOKYMEHTOB.

5. Buapl 4OKyMeHTOB, NoJJjexaliye 06s3aTeJbHOMY KOHTPOJIIO 3a UX MUCIOJHEHHEM, U KTO
OCYyLeCTBJIsIET 3TOT KOHTPOJIb?

6. B kakHUX peKBU3UTaX JOKYMEHTA MOXeT ObITh YKa3aH CPOK MCIOJIHEHUA?

7. Korpa A,OKyMeHT CYATAEeTCA UCIIOJHEHHBbIM, U KTO UMeeT IPaBo CHATb JOKYMEeHT C KOHTpoJA?

8. Buipl KOMMepUYeCcKuX MUCEM.

9. Kakue cBeileHHs NPeACTaB/SAIOT KOMMEPYECKYIO TallHY U YTO TaKOe PeXUM KOMMepYeCKOW TahHbI?

10. Oco6eHHOCTH 0dOpMIIEHUs PeKBU3UTA «['pUd orpaHUYEHUsT LOCTYNA K JOKYMEHTY».

11. B yeMm 3aksI04yaeTcs 1eJIb JJOKyMeHToo6opoTa?

12. Kakue CpOKHM UCIIOJIHEHHUA JJOKYMEHTOB Bbl 3HaeTe?

TEMA 7. HomeHKJ1aTypa AeJl. ApXUBHOe XpaHeHue.
. UTo Takoe HOMeHKJaTypa JieJ1 U ee BU/bl?
. [IpyHIMIBI TOCTPOEHHUS U COCTABJISIOLE HOMEHK/IATYPhI AeJl.
. [lo KakuM LecTH NpHU3HAKaM IPyNIUPYIOTCA JOKYMEHTHhI?
. PexBU3UTBI 1 0pOpMIEHHE HOMEHKIATYPHI JeJl.
. DopMupoBaHue ey ¥ UX 061He TpaBUIa.
. CucreMaTusauus OTAe/NbHbIX KATErOPUH JOKYMEHTOB.
. Yyactue kaHIens1puy B GOPMUPOBAHUH el
. JKCnepTH3a, NPUHIUNBI U KPUTEPHUU LIeHHOCTH JOKyMEHTOB.

O NO U DA WN -

9. XpaHeHHe JOKyMEHTOB B CTPYKTYPHBIX N10Jipa3/eeHUsX.
10. [loaroToBKa U nepejaya JOKyMEHTOB Ha apXHBHOE XpaHEHUE.
11. OcobeHHOCTH NepefiayH [eJl B BeJOMCTBEHHbIHN apXHB.

TEMA 8. UHdopManoHHbIE OCHOBbI JJOKYMEHTALMOHHOI0 0Gecne4YeH sl ypaBJIeHUs

MeTo/b!l U TeXHUYECKHE CPE/ICTBA OPraHU3alMK paboThl C JOKYMEHTaMH.
OcHoBHbIe TPe6GOBaHUsA K CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHT0060pOoTa.
KprTepnu BbI6G0Opa cCTEM 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHT-060poTa.
CpeAcTBa KONMPOBAHHUSA U PAa3MHOXEHHUS JJOKYMEHTOB.
YnpaBsieHune nHopManHeld U JOKyMeHTaLKel 3a pyGexKoM.
Opranusanus paboTsl ¢ JokyMeHTaMu Ha [IK.
CoBpeMeHHbIe CUCTEeMBI 3J1IeKTPOHHOT0 IOKyMeHT0060p0Ta, UCN0JIb3yeMble B PO,
JJIeKTpOHHAasA NOANHUCH, GOPMAT 3JIEKTPOHHBIX JJIOKYMEHTOB, OLiMPPOBKa,
. Oco6eHHOCTH XpaHEeHHUs 3/1eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

O ONUEWN R

Kpumepuu oyeHueaHus:

- 85-100 6a/y10B - MpU MPABUJIBLHOM M IOJIHOM OTBETE Ha /iBa BOMPOCa;

- 65-84 6ass10B — IpU NPaABUJIBHOM U MOJIHOM OTBETE Ha OJWH M3 BOMPOCOB U NMPAaBUJIbHOM, HO He
MOJIHOM OTBETE Ha JIpyroil U3 BOMpPOCOB;

- 25-64 6a/10B - NP NMPAaBUJILHOM U HEMOJHOM OTBETE TOJIbKO Ha OJUH M3 BOMPOCOB;

- 0-24 6aJyJI0B - IPU OTCYTCTBHUU NPABUJIbHBIX OTBETOB Ha BOMPOCHI.
KonnvectBo 6amnoB|0-24|25-64|65-84 |85-100
[lIkasia oneHUBaHUsI|HeY /| yA0BJI|XOPOLIO|OTJIUYHO

CocraBJjieHue AOKYMEHTOB:

CocTaBsieHHe OpraHU3alMOHHO-NIPAaBOBOM JJOKyMeHTauuu: Ycras, [losoxeHune
[ToAroTOBKA pacnopsiAUTeIbHbIX JOKYMEHTOB: IPUKA3, paclopsiKeHUe, IPOTOKOJI
[ToaroroBka HHGOPMaLLMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB: 3asiBJIEHUS, OKJIa/Has 3aMMCKa, aKT

Kpumepuu oyeHusaHus:
- 85-100 6an10B - opopmeHue fJokymeHTa no 'OCTy
- 65-84 6aJJI0B - HEKOTOpPblE PEKBU3UTHI OTCYTCTBYIOT (He GoJiee 1/5) WM UX paclosiokeHue HeBEPHO;
- 25-64 6asyoB — UMEKT MeCcTO 3aMedyaHus no opopmieHuto pekBU3UTOB (0.2-0.5 ommn6ok) u
COJlep>KaHHI0 TEKCTa;
- 0-24 6a/1/10B - JOKYMEHT COCTaBJIEH HEBEPHO.
KosnuectBo 6anoB|0-24|25-64 (65-84 [85-100

[lkana OLl€HNBAaHUA|HEYYAO0BJ| XOPOILIO|OTJIMIHO

[l
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IpuMepbl TECTOBBIX 32 AHMI:

1. YHupuupoBaHHas cCUCTeMa AOKYMEHTALUU — 3TO:

A. Cucrema JOKyMeHTAalMH, CO3JaHHas 110 eJMHbIM TpaBUJaM U TPpebGOBaHUAM;

b. COBOKYITHOCTb peKBU3HUTOB;

B. YHuduuupoBaHHbIN JOKYMEHT;

I'. lokyMeHT, cojiep>aliiil MepBUYHY0 HHPOPMALUIO.

2.TCAOY - 3ToO:

A. TocyapcTBeHHas CUCTeMa;

b. CrangapTHOe opopMJieHHE PEKBU3UTOB Ha GJIaHKE JJOKyMEHTOB;

B. COBOKYITHOCTb IPUHLMIIOB U IPAaBUJI, YCTAHABJIMBAKIIUX e/JUHbIe TPe6GOBaHUS K JOKYMEHTHPOBAHHUIO
yIIpaBJeHYeCKOH AesaTeJbHOCTH U OpraHM3alyu paboThl ¢ JOKYMeHTaMHu;

. COBOKYNIHOCTb JOKyM€EHTOB, OTpaXKaloLUX GUHAHCOBYIO AesTeJbHOCTb OpraHU3al i u.

3. YCOP/J - 3To:

A. VYHubunumpoBaHHas cHUCTeMa [JOKyMEHTALWH, YCTaHaB/JuBawllasg TpeGOBaHUA K COCTaBy,
COlep>KaHHI0, TOCTPOEHNUI0 U 0QOPMJIEHHI0O YHUOUIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB, HCIOJIb3YEMBIX [JIs1 peIleHUs
OpraHu3alMOHHO-PacnopsAUTebHBIX 33/4a4 YIIpaBJIeHUs;

B. COBOKYITHOCTb JJOKYMEHTOB, OTPa)KaIoLIMX OTYETHYIO AesTe/JbHOCTb;

B. COBOKYNHOCTb JJOKYMEHTOB, OTPa)KaloLIMX 6yXraJlTepCcKyIo AesTeJbHOCTb;

I'. CorsiacoBaHue € TEKCTOM 3aMHTEPeCOBAHHBIX JIUIL.

4. OP/Jl - aTo:

A. COBOKYITHOCTb pPEKBU3HTOB;

B. YHudunuposanHas ¢popma;

B. COBOKYyNHOCTb B3aMMOYBSI3aHHBIX JJ0KYMEHTOB, yHKIHOHUPYOLHX B chepe yrnpaBeHus;

. YauuuupoBaHHBIA JOKYMEHT.

5. EICJ - sto:

A. COBOKYIIHOCTb JJOKYMEHTOB, IpUMeHsIEMBIX B ONpejie/IEHHOM chepe AesaTe/bHOCTY;

B. CoBOKyNHOCTb PEKBU3UTOB, yCTaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUHU C GOPMYJISIDOM JJOKYMEHTA;

B. KoMmIlJlekC OCHOBHBIX MOJIOXKEHUH, ONpeJle/IALIMX U perjaMeHTUPYIOUIMX OpraHU3alHIo
JOKYMEeHTalMOHHBIX IPOLeCCOB Ha NMpPeJNpHUATHH;

I'. JleATeIbHOCTE alnaparTa ynpaBJeHHs], OXBAaThIBaIOIasi BOPOCHI JOKYMEHTUPOBAHUS U OpraHu3aIuu
paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU.

6. PexBu3uT - 3TO:

A. CucreMa JOKyMeHTal1y;

B. PaGouee noJie;

B. Ciy»xe6GHoe 1noJie;

I'. O6s13aTeIbHBIN IPU3HAK HA JOKYMEHTE, YCTAaHOBJIEHHBIA 3aKOHOM.

7. JOKyMeHT - 3TO:

A. CTaHzapTHOe paclnoJjioKeHHe MaTepHuasa;

b. TekcT;

B. MaTepuanbHbIl 06beKT ¢ MHOpMaLHel, 3aPpUKCUPOBAaHHOMN CO3/JaHHBIM YeJIOBEKOM CIIOCOGO0M, A1
eé nepesiayy BO BpeMeHU U NPOCTPAHCTBE;

. COBOKYITHOCTb PeKBU3UTOB 0PHUIUATBHOIO NHCbMa.

8. Perucrpanus - 3TO:

A. 3anuce y4eTHBIX JAaHHBIX O JIOKYMeHTe 10 yCTaHOBJIEeHHOH ¢opMe, dukcupytoneil GpakT co3gaHus
JIOKYMEHTa, ero OTIpaBKH WJIH NOJYYeHHUs;

b. Y4yeT 10KyMeHTOB B OpraHu3salnuy;

B. ®yHKk1MA yyeTa JOKYMEHTOB;

. HaHeceHHe pe3MHOBBIM LITeMIIeJleM 3HaKa B BUJie 6yKBbI «K».

9. IloHATHE «JOKYMEeHTallMOHHOEe o6ecliedyeHue yIpaBJieHUus» BKJIIOYaeT B ce6s:

A. Tlponecc ycTaHOB/IeHUA U IPUMeHEeHHUs NPaBUJ C LieJbl0 YyNOpsf04eHusl AesTeJbHOCTH B
ZleJIONIPOU3BO/CTBE;

B. COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, IPUMEHsEMBIX B Ollpe/ie/IEHHON chepe JeaTebHOCTH;

B. COBOKYINHOCTb PEKBHU3UTOB, yCTAaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUHU C QOPMYJISIpOM JOKYMEHTA;

I'. leATeIbHOCTDb anmapaTa ynpaBJjeHHs], OXBaTbIBaIOLY0 BONPOCH! JJOKYMEHTHUPOBAHUS U OpraHU3aLuU

paboThbl C JOKyMEHTAMH.
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10. PexkBU3UT «BU3bl COrJIacCOBaHUA»:

A. cayuT A 0pOpPMJIEHHUS BHEUIHEro COTJIACOBaHUA C KOHKPETHBIM JOJKHOCTHBIM JIMLIOM HJIH
KOJIJIETHAJIbHBIM OPraHOM

B. ncnosib3yeTcs AJ1 BHYTPEHHEr0 COTJIacOBaHUS NPOEKTOB JOKYMEHTOB U NPU 03HAKOMJIEHUH C
KaKHUM-JIM60 JOKYMEHTOM KaK MMCbMEHHOE NMOJATBepKJeHue GpaKkTa 03HaKOMJIEHUS

B. npujaeT comepkaHr0 0pULIMAIBHOTO JJOKYMEHTA HOPMAaTHBHBIN UJIM IPAaBOBOM XapaKTep

Kpumepuu oyeHusaHusi:

«OTJINYHO», eCJIU CTYZleHT cpaBuics Gosiee ¢ 84 % 3amaHui;

«Xopo110», ecv CTyAEeHT crnpaBuics oT 70% 3afjaHui;

«YIOBJIETBOPUTEJILHOY», €CJIU CTYAEHT clipaBuJjics 6osiee ueM ¢ 50% 3amaHuii;

«Hey0B1€TBOPUTENBHOY», €CJIU CTYAEHT ClipaBuiics MeHee yeM ¢ 50% 3aaaHus.

IlTka/1a OLleHUBAHUS:

[0 50%] [51% 70%] [71% 85%] [86% 100%)]

2 3 4 5

IlepeyeHb TeM pedpepaToB:

1 stam:

1. [le1onpor3BO/CTBO B JpEBHEPYCCKOM [1€JI0IPOM3BO/CTBE.
. [IpukasHoe genonpounsBofctBo XV-XVII BB.

. CucTeMa KOJIJIEXKCKOTO /1e/I0NPOU3BOCTBA.

. CucTeMa MUHUCTEPCKOTO J1eJIONPOHU3BOACTBA.

. UcTopus ynpaBiieHue U fesionpousBoacTBa B 1945-1990 rr.
. Bo3HMKHOBEHHE NHCbMEHHOCTH B UCTOPHH NOSIBJIEHUS JOKYMEHTA.

O N D WN

. [IpeamerT, copgepkaHue 1 3a/la4u [eJIONPOU3BOJCTBA.

9. Knaccupukanus JOKyMEeHTOB B MIPOIIJIOM U HACTOSILEM.

10. CoBpeMeHHOE J1eJIONPOU3BO/JCTRBO.

11. CpaBHUTEJ/IbHAS XapaKTEPUCTUKA OTEYECTBEHHOI'O U 3apy6eKHOT0 J1eJI0NPOU3BO/CTBA.

12. A66GpeBHATYPHI KJIACCUYECKOTO U COBPEMEHHOTO J1eJI0ONPOU3BOCTBA.

2 sTam:

13. MaTepuasbHble HOCUTEeNU UHOpPMaL LU

14. JlIoKkyMeHT KakK CpeJCTBO COL{MaJbHOM KOMMYHHUKaLUU

15. HasHavyeHMe, CBOHCTBA, NPU3HAKU U QYHKIHUU YIIPABJIEHYECKOTO JOKyMEHTA

16. Posib yHUOUKALMY U CTAaHAAPTHU3ALMHU B COBEPIIEHCTBOBAaHMH COCTaBa U GOPM JJOKYMEHTHPOBAHHOK
nHopManuu

17. Oco6eHHOCTH HCI0JIb30BaHUsI MHPOPMALlMOHHO-CIPAaBOYHOH JIOKYMeHTALUU

18. PoJib fes10BOI NepenycKy B leITeJIbHOCTH OpraHax rocy/JapCTBeHHOI0 yIpaBjeHUsl U oOpraHax
MeCTHOTO caMOyIpaBJeHHUsl.

19. Posib 0TYeTHOM JOKYMeHTAlL UM B yIpaBJeHUU OpraHusalyei, npegnpusTHeM, yupexxjeHueM.

20. Posib kafpoBO# JOKyMeHTalL M| B yIIpaBJIeHUH IepCOHAJIOM OpraHU3aluu

21. Oco6eHHOCTH AOKYMEHTHPOBAHUS AEeSTEJbHOCTH KOJIJIErHaJbHBIX OPraHOB.

22. Oco6eHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHHUS MMCbMEHHBIX U YCTHBIX 06pallleHUi rpaXkaaH

23. Oco6eHHOCTH AOKYMEHTUPOBaHHUsl AesATeJbHOCTH 3aKOHOJATeJbHbIX OPTaHOB.

24. 3axkoHojaTe/JbHAasA 1 HOPMAaTHBHO-MeTOAMYecKas perjaMeHTalus JOKYMeHTHUPOBaHUA pa3/IM4YHbIX
BHU/IOB yIIpaBJeHYeCKOH JeaTe/lbHOCTH.

25. Oco6eHHOCTH [JOKyMEHTHPOBAaHUS [JOTOBOPHBIX OTHOLIEHHM.

26. 0co6eHHOCTH AOKYMEHTUPOBaHHUs AeSATeJbHOCTH HCIOJHUTEJIbHBIX OPTraHOB.

27. 0co6eHHOCTH COCTaBJIEHUS U 0POPMJIEHHSA YIIPaBJIeHYECKOr0 JJOKYMeHTA.

28. fI3bIK ¥ CTUJIb AeJIOBOU NepenucKH.

29. KonpuaunuanbHble JOKyMeHTHI. [lucbMa 1 o6palieHusl.

30. Posasb IIK B opranusanuu AoKyMeHT0o060poTa A1 o6ecriedeHUsl AeATeJbHOCTH roCyJapCTBEHHOr 0
yIpaBJeHUs U MECTHOTO caMOyINpaBJeHHusl.

KpuTepuu olleHUBaHUA:

-85-100 6anan08, ecny CTY[JEHT BBINOJHUJI TPaMOTHO pa6oTy ¥ 0OpMUJI €e B COOTBETCTBUH C
TpeGOBaHUSIMH, @ TaKXKe, eC/IM CoZlepKaHHe paboThl MOJHOCTBbK PACKPBITO U COOTBETCTBYET TeMe PaGOThI;
JIOCTYITHO U MOJIHOCThIO PACKPBIJI TEMY U a1 KPaTKYI0 HHGOPMAIMIO CTYAEHTaM 0/, 3al1Ch;

-65-84, ecnu cofepkaHue pabOThbl MOJHOCTBI PACKPBITO U COOTBETCTBYET TeMe paGoThl, HO paboTa
odopmJ/ieHa He MO MpeabsABASIEMbIM TPE6GOBAHHUSAM; He MOJHOCTBIO pacKpbLl TeMy pedepaTa U Aajl KPaTKYIo

WHGOpPMaLHIO CTYleHTaM;
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-25-64, ecnu CTyAeHT BBINOJHWJ TPaMOTHO paboTy, HO He O0QOpPMHUI €ee B COOTBETCTBUHU C
TpeGOBAaHHUAMH, a TaKXKe, €CJU COoJlepXKaHue pabGoThl PACKPBITO He MOJHOCTbIO, HO COOTBETCTBYET TeMe
paboThl; OTCYTCTBOBAJIa KayeCTBEHHAsl KpaTKasi MHPopManus CTyJAeHTaM 0/ 3alH1Ch;

-0-24, ecnv CTYAEHT NMOJIHOCTbIO HEe CIIPaBUJICS C BbIIIOJIHEHUEM 3aJjaHUS.
KosimyecTBo 6asoB|0-24|25-64|65-84 |85-100

Ikana OLl€eHWBAaHUA|(HEYYAO0BJ| XOPOLIO|OTJIMIHO

5.2.2 OuleHOYHBbIE CPEeJCTBA IPHU NPOMEXKYTOYHON aTTecTanuu

DopmMoili npomesrcymoyHoli ammecmayuu SIBJsIeTCs 3K3aMeH, B NPOLEecCce KOTOPOTo ONpeJeisieTcs
chopMHUpPOBAHHOCTb 0603HAYEHHOH B paboyell NporpaMMe KOMIETEHIUH.

WHcTpyMeHTOM n3MepeHHs cpopMUPOBaHHOCTH KoMneTeHU U OIIK-5 aBnsawTCA:

- 3a4TeHHbIe OTYEThI 00YYAIOIIUXCS 10 IPAKTUYECKUM paboTaMm;

- OTBEThI 00Y4YaIOLIMXCSl HA BOIPOCHI BO BpeMs OIIpoca.

[Ipy npoBeleHUH TPOMEXKYTOYHOTI0 KOHTPOJISI 0GYYaKOLMICS OTBeYaeT Ha 2 BONPOCA BbIOPAHHBIX
cJly4aliHbIM 06pa3oM /UM MeTOJI0M TECTUPOBAHUS B 3JIEKTPOHHOU popMe.

Bonpocsl AJ11 NIOATOTOBKM K 9K3aMeHY:
1. Oco6eHHOocTH M oT/iM4yuA [IpukasHoro, Kosnexckoro, MUHHUCTEPCKOTO U COBPEMEHHOIO
JleJIONPOM3BO/CTBA.

3. Bujbl ¥ pa3HOBUJHOCTH JOKYMEHTOB.

4. Tpe6oBaHUA K TEKCTY JOKYMeHTa. Micnosib30BaHHe CHHOHMMOB U UX OIUMOKHU B JJOKYMEHTaX.

5. llpeameT, cofepkaHue W 3aAayd JUCHUIUIMHBI «OCHOBBI [JIeJIONPOU3BOJACTBA» JJis GaKaJaBpOB
roCcyZJapCTBEHHOT0 W MYHHUIMNAJbHOIO yHpaBjeHUsa. UYTo Takoe KjaaccHPUKALUSA [JOKYMEHTOB M HX
pa3sHOBUHOCTU?

6. OCHOBHBIE 3Talbl CTAHOBJIEHUA JeJ10pou3BoAcTBa B Poccun. KakMMU HOpMaTUBHBIMHU JJOKYMEHTaMH1
persameHnTupyetcsa J0Y?

7. HaznayeHue u ocobeHHocTH YCOPJ]? OcHOBHBble MNPUHLMIBI YHUPUKAIMUM U CTaHAAPTHU3ALUU
JlOKyMEHTOB.

8. Uto nmnpeacrtaBasieT €060 yHUPUIUpPOBAHHAas CHUCcTeMa JAoKyMeHTauuu? O6uiepoccuiickue
KJIaCCHPUKATOPBI JOKyMeHTaluU. YHUUKALUSA U CTaHJAPTU3aL U JOKYMEHTOB.

9. lenuy, 3agauu u otaunuua EI'CJ u I'CHAOY.

10. lokymeHTOO60pOT. B1aHK foKyMeHTOB. Kakue 6/1aHKU JokyMeHTOB ycTaHaBauBaeT OCT P 7.0.97-
20167 Tpe6oBaHUSA K UX COCTABJIEHUIO.

11. IToHATHe «peKBU3UT». PopMysip-o6pasel JOKYMeHTa U ero 0CO6eHHOCTH.

12. MlonaTne «pekBU3UT». PyjaroBoe U LEeHTPOBAaHHOE pACMOJIOKEHHEM peKBU3UTOB. [lopsagok
NPOCTaBJIeHUA CTPAaHMI, B MHOTOCTPAaHM4YHOM JoKyMeHTe, corsacHo ['OCT P 7.0.97-2016. CkonbKko aZpecoB
MO>XHO MaKCHUMaJIbHO IOMEeCTHUTb Ha 0JHOM JoKyMeHTe? Oco6eHHOCTb peKBU3UTa «AJpecaT» B MHOCTPAHHbBIX
JOKyMeHTax.

13. [loHsATHe «pekBU3UT». OcobeHHOCTH peKBU3UTOB: «JaTa», «MHJeKc JoKyMeHTa», «3aroJloBoK K
TeKcTy», «['pud yTBepxkaeHUus», «I'pud corsacoBanus» U «Busar.

14. TlouaTtue «pekBU3UT». OcobeHHOCTH pekBU3UTOB: «lloanuck», «lleyaTb», «Pe3oaOLUA».
OxapaKTepu30BaTh PEKBU3UT «UIeHTHPHKATOP 3JIEKTPOHHON KONUH JOKYMEHTa».

15. [lonsiTue «pekBU3UT». OCOGEHHOCTH PEKBU3UTOB: «OTMETKa 0 HAJIMYUU MPUI0KEHUNH», «OTMeTKa
0 3aBepeHUU Konuu», «PaMuIua UCHOJHUTENsT U HoMep ero TesjedoHa», «OTMeTka 006 HCIOJTHEHUH
JIOKyMeHTa U HallpaBJIEHUH ero B Jeso», «OTMeTKa 0 NOCTYI/IeHun», «0TMeTKa 0 KOHTPOJIe».

16. Tpe6oBaHUSA K U3TOTOBJEHUIO, yUeTy, UCII0JIb30BAHHUIO U XpaHEHUIO 6JIaHKOB C BOCIPOU3BeJeHUeM
rep6a Poccuiickoit ®enepanny, rep6oB cy6bekToB Poccuiickoit ®enepanuu

17. OcobeHHOCTH U BU/BI JleJ10BOro nucbMa. [lopsAok yyéTa, aHaIM3a, XpaHeHUs NMUCEM.

18. A3bIK U CTHJIb eJI0BOU NepenycKU. BUABI 1 XapaKTepuCTHKA 06paleHuH.

19. Bugel komMepdeckux nuceM. CBeZleHHs, NpeACTaBJAKIIME KOMMep4YeCcKyl TaWHy. Pexum
KOMMepyeckol TalHbl. Oco6eHHOCTH 0dopMeHHUs pekBU3UTa «[pud orpaHMYeHUs JOCTyNA K JJOKYMEHTY».

20. Bugb! pacnopsaguTebHON JoKyMeHTauuu. [Iprka3 u keM OH u3jaeTcs. PEKBU3UTHI U TPeOGOBaHUSA K
0dOpMJIEHUIO NPHKA3a 10 OCHOBHOH JIeSITEJIbHOCTH U 110 JIMYHOMY COCTaBY.

21. Buael pacnopsiaiuTesbHOH JoKyMeHTanuu. Oco6eHHOCTH pacnopsiUTeJbHbIX JOKYMEHTOB B
Pas/IMYHBIX OpraHax ynpaBJjeHHusA. B Kakux ciydasax o6A3aTeJbHO U3AI0TCS paclopsAAUTeNbHbIe JOKyMEHThI?
Tunu4Hble OIMNOKHU PACTIOPAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

22. Pacriopsi’keHHe ¥ OCHOBHble TPeOGOBaHUS K €ro TeKCTy. YKa3aHHe, ero OCHOBHble QYHKIIMU U KTO
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ero noanuceiBaeT. OCOGEHHOCTH IOCTPOEHHUSA TEeKCTA KOHCTAaTUpPYOLied W pacnopsaAUTeNbHOH 4YacTei
yKa3aHHUA.

23. Bugbl nHPOpMaLMOHHO-CIPAaBOYHOHN JoKyMeHTanuu. OnpesesieHUsl TEPMHUHOB «aKT» U «CIpaBKa» U
HX OTJINYHSI.

24. Buapl nHPOpMaLMOHHO-CIIPAaBOYHON JoKyMeHTaluu. Oco6eHHOCTH 0pOpMJIeHHS U COCTaBJIEHUS
aKTOB U CIpaBoOK. [pynnbl cripaBoK.

25. Bugbl MHPOpPMaLMOHHO-CIPABOYHOH JOKYMeHTaluU. Jlok/aajHasi 3alHCKa, ee XapaKTepUCTHKa,
ocob6eHHOCTH opopMJIeHHS U cocTaBieHUsA. OObACHUTEbHAS 3aNIMCKA U ee OTJINYHNSA OT JOKJIaJHOH 3alHCKH.

26. Bugbl MHOOPMALMOHHO-COPABOYHOH JIOKyMeHTalMH. JlOBEpeHHOCTb M ee pPa3HOBUJHOCTH.
0Oco6eHHOCTH cocTaBJieHUsI 0pULIMa/IbHOMN (CIY>KEOHOM) U JIMYHOU JOBEPEHHOCTH.

27. Buapl nHGOPMAIMOHHO-CIPAaBOYHOU JOKyMeHTalUU. OCO6eHHOCTH 0QOpPMJIEHUS U COCTaBJIEHUSA
TeJjlerpaMMbl U TeseOHOTPaMMBI.

28. Buabl opraHM3allMOHHO-NIPAaBOBbIX JJOKYMeHTOB. [lo/s102keHHe U YcTaB U UX XapaKTepUCTHKa.

29. Buzapl oOpraHM3alMOHHO-NMPABOBBIX JOKyMeHTOB. HHcTpykuusa. Jlo/pKHOCTHass HMHCTPYKLHUA H
XapaKTepUCTHKa ee OCHOBHBIX pa3/esloB.

30. Bujpl opraHusallMOHHO-NPaBOBBIX JOKyMeHTOB. Kakue opraHusanuMoOHHbIE JOKYMEHTHI
YTBEPXKAAIOTCS PYKOBOAWUTeseM opraHusanuu. OCHOBHble PEKBU3HUThI M MOPSJOK COCTaBJeHHUs NMPOTOKOJA.
Beinucka u3 npoTokoJia.

31. Buzbl opraHM3alMOHHO-IPAaBOBBIX JOKyMeHTOB. Oco6eHHOCTH JloroBopa 1 KoHTpakTa.

32. Buabl TUYHBIX JOKyMeHTOB. Bu/ibl 3asiBJIeHUH U paBUJIa K UX 0POPMJIEHHIO U COCTABJIEHHUIO.

33. Buapl IMYHBIX JOKyMeHTOB. ABTo6HOrpadus, ee peKBU3UTBHl U TpeGOBaHUA K 0QOpPMJIEHHIO.

34. Buibl JOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBy. XapaKTepPUCTHKA TPYAOBOT0 KOHTpakTa. OCOGEHHOCTH B
0bOpPMJIEHUH U COCTABJIEHUH MPUKA30B 10 JUYHOMY COCTABY.

35. Bupabl JOKyMEHTOB 0 IMYHOMY cocTaBy. TpyzoBasi KHMKKa. HopMaTHBHBIN JOKYMEHT,
perJiaMeHTUPYIOLUNA U3MEHEHHUS B TPYA0BOH KHIKKe. CTpyKTypa U opopMyieHHE JIUYHON KapTOUKH.

36. Bupabl JOKyMEHTOB IO JIUYHOMY COCTaBY. PEKBU3UTHI U TpeOGOBaHUSA K 0QOPMJIEHU IO
XapaKTepUCTHUKHU. J/INYHOe [ieJIo U COCTaB ero JOKyMeHTOB.

37. XapaKTepUCTHKA perucTpalyu AJOKyMeHTOB. [IpyeM 1 06paboTka BXOAALUX JOKYMEHTOB.

38. XapaKTepHCTHKA PErucTPaLMH J0KyMeHTOB. OCOGEHHOCTH 06pabOTKHU UCXOAALIUX JOKYMEHTOB.

39. 3azauM U nMpaBUJIa KOHTPOJISA UCIOJHEHUS CIAYXKeOGHBIX JJOKYMEHTOB. BUAbI JOKYMEHTOB,
noJJiexkaliye 06s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO UX HcnoiHeHUs. KTo ocyliecTB/IsieT 3TOT KOHTPOJIb?

40. B kakyUX peKBU3HTax JJOKYMEHTAa MOXeT OBbITh yKa3aH CPOK HCIOJIHEHUA? KTo nMeeT mpaBo CHATH
JOKYMEHT C KOHTpoJisl. CDOKU MCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

41. HoMmeHK/1aTypa fies1 U ee BU/AbL. [IpUHIIMIIBI TOCTPOEHUS U COCTABJISIIOLME HOMEHKJIATyphI JeJl.

42. HomeHkJsatypa feJ. [[py3Haky rpynnupoBKU JOKYMEHTOB. PEKBU3UTHI U 0dpopMiIeHHe
HOMEHKJIATYpPhl JeJl.

43. dopMupoBaHUe Jies U UX 00IIMe MpaBUJIa.

44. CucteMaTHU3alUs OTAEJbHBIX KATETOPUH JOKYMEHTOB.

45. YyacTHe KaHLeJApHUU B QOPMUPOBAHUU JieJl.

46. dkcnepTU3a, IPUHIUNBI U KDUTEPUHU ONpe/ie/IeHUs LLeHHOCTH JJOKYMEeHTOB.

47. XpaHeHHe JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX NoApa3/eeHusx. [logroToBka u nepejaya JOKyMeHTOB Ha
apxXMBHOe XpaHeHHUe.

48. Cpoku XpaHeHHUs JOKyMeHTOB. OCO6eHHOCTH nepeavyu Jiesl B BeJOMCTBEHHBIH apXHUB.

49. lokymentupoBaHue Ha [IK. Opranusanus pa6oTsl ¢ fokyMeHTamMu Ha [1K.

50. OcHOBHble MeTO/Ibl COBEPIIEHCTBOBAHHUS JOKYMEHTO060poTa. JJOKyMeHTHI, TO3BOJISAIOIHE
OCyLIeCTBUTh aHAJIU3 U COBEPLIEHCTBOBaHHE JJOKYMEHTO060pPOTA.

51. OcHOBHbIe TpeGOBaHMs K CUCTEMeE 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0060pOTa.

52. CpeAcTBa KONUPOBAHUS U Pa3MHOXEHUS JOKYMEHTOB.

53. YnpaBsieHue nHdopManMel U JOKyMeHTalMel 3a pyGexKoMm.

54. CoBpeMeHHbIe CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOT'O I0KYMEHTO060pOTa, UCNI0JIb3yeMble B PD,

55. dsekTpoHHAsA MOANHKCH, popMaT 3/1eKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB, oiMPppOBKa,

56. 0co6eHHOCTH XpaHeHHs 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

KpuTepuu onleHMBaHUsI NIPU OTBETE Ha BONPOCHI:

- 85-100 6asy10B - MpU NPAaBUJIbHOM U MOJHOM OTBETE Ha JBa BONPOCa;

- 65-84 6ayyoB - NpY NPaBUJIBHOM M MOJIHOM OTBeTe Ha OJWH M3 BONPOCOB M NMPABUJIbHOM, HO He
MOJIHOM OTBeTe Ha [Jpyroi U3 BONpPOCOB;

- 50-64 6a/1/10B - IpU NPABUJIBHOM U HENOJHOM OTBETE TOJIbKO HA OJUH U3 BONPOCOB;

- 0-49 6a/J10B — PU OTCYTCTBUH NPABUJBHBIX OTBETOB Ha BOIPOCHI.
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KosinuectBo 6a/10B(0-49 |50-64 |65-84 |85-100
[lIkasa oLleHUBaHUSI[HEY | YAO0BJI [XOPOLIO|OTIUYHO

He 3auteHo(3auyTeHO

[Ipy npoBeJileHUH TEKYLLEr0 KOHTPOJIS 00y4aroluMCcsl HE06X0AUMO OTBETUTb Ha TECTHUPOBAHUS 11O
K01 TeMe. TecTUpOBaHHE MOXKET ObITh OPraHU30BaHO C UCHOJIb30BaHUEeM pecypcoB JUOC KysI'TY.
IIpumepsl mecmog8sIXx 80nNpocos:
1 [IpaBoBO¥ cTaTyc pabOTHHKA OpPraHU3alUX PerJaMeHTHUPYeTCs:
a) M0JIO’)KeHUEM O CTPYKTYPHOM IoJpa3/ieIeHuH
0) NIpHKa30M [0 OCHOBHOU [esITeJIbHOCTH
B) IOJDKHOCTHOM MHCTPYKLHeN
') IPUKa30M I10 JUYHOMY COCTaBy
2. K opraHusanMOHHbIM JOKYMEHTaM OTHOCATCH:
a) [IprKasbl 10 OCHOBHOM [J1eSITEJIbHOCTH, YCTAB, IITATHOE PACIUCAaHUE, JOKHOCTHbIE HHCTPYKLIUHU
6) YcTaB, CTPYKTypa M IITAaTHAsA YHCJIEHHOCTD, IITATHOE PAClMCaHye, IPaBUJa BHYyTPEHHEr 0 pacnopsaKa,
JlOJDKHOCTHBIE UHCTPYKLIMHU
B) YcTaB, IPUKa3sbl 10 IMYHOMY COCTABY, IPHUKa3bl 10 OCHOBHOU J1eAATEJIbHOCTH, aKThl, IPOTOKOJIbI
r) AKTBI, IPOTOKOJIBI, YCTaB, yIYpeJUTeJbHbIN J0r0BOP, IPUKa3bl 110 IMYHOMY COCTABY, OyXraJTepCKHe OTYeThI
3. /laTo¥ BCTyILJIEHUS IPUKa3a B CUJY ABJIAETCS:
a) JlaTa ero opopmJieHUsI CEKpeTapeM
6) /[laTa ero noANnMcaHus pyKoBOAUTENEM
B) /JlaTa JOKyMeHTa, HA OCHOBaHUH KOTOPOT0 0pOpMJIsieTCs IPUKa3

4. bsiaHKHY IPOTOKOJIA COZEepkaT CAeAylie PeKBU3UTHI:
a) HaMMeHOBaHWe OpraHU3al My, HAUMEeHOBaHHUE BU/IAa IOKYMEHTA, /|aTa 3ace/laHusl, HOMep IPOTOKO0JIa, MECTO
3ace/laHus], 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT, MOJNHCH
6) HaMMeHOBaHUe OpraHM3allyi, HAaMMeHOBaHHeE BU/iA JJOKYMEHTa, HOMEp NPOTOKOJI1a, MECTO 3ace/jaHusi, rpud
YTBEPXKJEHUS 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT, MOJIHUCH
B) HaMMeHOBaHMe BU/JiA JJOKYMEHTA, JaTa 3ace/laHusl, MeCTO 3aceJjaHusi, TpUd YyTBEPXKJEHUS, - 3aroJIOBOK K
TEKCTY, TEKCT, IIOJNUCH
r) HAaUMEHOBaHHe OpTraHH3allMy, HaHMeHOBaHKe BU/A JJOKYyMEHTa, AaTa 3aceJlaHus, HOMep MPOTOKOJIa, MECTO
3ace/laHusl, TEKCT, MOAIUCH
5. B TekcTe NpOTOKOJIa KPaTKO# PpOpMbI YKa3bIBAIOTCS:
a) uHMLMaAbl U GaMUJIMU IIpeJicesiaTeis], CEKpeTapsi U MPUCYTCTBYIOIINX, @ TaKXKe WHULHAJIbI, GaMUIUU U
JIOJDKHOCTH JIWL, MPUTIJIAlleHHbIX Ha COBelLlaHHe
6) CIIMCOK MPUCYTCTBYIOIIHX, pACCMAaTpPHUBaeMble BOIIPOCH! U IPUHSATbIE PELIeHUs
B) CNIMCOK NPHCYTCTBYOIMX, MOPSAIKOBbIF HOMep BOIPOCA MO MOBECTKE /J{Hs, 3ar0JIOBOK K J0KJIaAy, GaMuainu
JIOKJIaZ]YMKOB U BBICTYNAIIIKNX B TOPSIAKE UX BbICTYIJIEHUS
r) HOMep NMPOTOKO0JIa, MECTO COCTABJIEHHUS, 3ar0JIOBOK K TEKCTY, TEKCT (IIOBECTKAa JHS, CAyLIaJIH,
MOCTAHOBUJIN ), MOJNUCH
KpuTepuu oneHMBaHUA NPU TeCTUPOBAHUM:

- 85- 100 6ayioB - mpu oTBeTe Ha <84% BompocoB

- 64 — 84 6as10B — IpHU OTBeTe Ha >64 u <85% BONpPOCOB

- 50 - 64 6anyioB - pu oTBeTe HAa >49 1 <65% BonpocoB

- 0 - 49 6an10B - pu oTBeTe Ha <45% BonpocoB
KosngectBo 6annoB|0-49 (50-6465-84 |85-100

[lIkasia olleHUBaHUsI|Hey /| y/0BJI|XOPOLIO|OTIUYHO

5.2.3. MeToauyecKue MaTepHaJjbl, ONnpeJe/sioOlide nNpoueAypbl OIEeHMBAaHUA 3HAaHMI,
YMEeHU¥, HAaBBIKOB U (MJIM) ONBITA JAeATe/JIbHOCTH, XapaKTepu3ywuue 3Tanbl (pOpMHPOBAHHUSA
KOMINEeTEeHIIUM

1. Tekyluii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH 00YYAIOIHUXCS, OCYILECTBIISIETCS B C/IeAYIOIEM MOPsiZiKe: B KOHILe
3aBeplIeHHs] 0CBOEHHS COOTBETCTBYIOIEH TeMbl 00y4alOIHecs, 10 PAaCopsKEHHI0 eJaroruyecKoro
paboTHHKA, YOUPAIOT BCe JIMUHbIE BELH, 3JIEKTPOHHbIE CPEJICTBA CBSI3U U NeYaTHble UCTOYHUKHU
HHbOpMaLHH.

JlIs MOArOTOBKM OTBETOB Ha BOIPOChl O6YYarOIIMEcs HCIOJb3YIOT YHUCTBIA JIMCT GyMard Jiro6oro
asMepa M pyuky. Ha simcre Gymaru obGydarouiuecss yKasbIBalOT CBOM (aMuyMI0, HUMs, OT4ecTBO (mpu
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Ha/IM4YMH), HOMep y4eOHOH I'PyNIbl U ATy NPOBeAEHUs TEKYIero KOHTPOJIsS yCIeBaeMOCTH.

Hay4Ho-neparornyeckuii paboOTHHK YCTHO 3aZaeT JBa BOINPOCA, KOTOpPble OOYYAKOIUHCA MOMXKET
3anucaTh Ha MNOATrOTOBJIEHHBIH [JIJIs1 OTBETA JIUCT OyMaru.

B TeyeHMe ycTaHOBJIEHHOI'0 HAyYHO-II€JaroruieckuM paboOTHUKOM BpeMeHHU 00ydJaroLiyecss IMCbMEHHO
dopMysUpYIOT OTBeTbl Ha 3aZlaHHble Bompockl. [lo HCTeYeHUM YKa3aHHOTO BpPEeMEHHU JIMCThl OyMaru c
MOATrOTOBJEHHBIMH OTBETAMHM OOyYawlldecs IepefaloT HAy4YHO-NeJarornieckoMy pabOTHHUKY JJIs
MOCJ/IeyIOLero OlleHUBaHHUsA Pe3y/IbTaTOB TEKYIero KOHTPOJIS YCIeBaeMOCTH.

[Ipy mnoAroToBKE OTBETOB HA BOINPOCHI O0O6YYAWOIMMCH 3alpeljaeTcs HCIOJb30BaHUE JIHOOBIX
3JIEKTPOHHBIX M NeYaTHbIX HCTOYHHUKOB HHpoOpMauMUHU. B ciydyae oOGHapyKeHUsl Hay4dHO-NeJarornyeckuM
pa6oTHUKOM ¢GaKTa HCIOJIb30BaHUA OOY4YalIIMMCA NpPU MOJCOTOBKE OTBETOB Ha BOINPOChl YKa3aHHbIE
HCTOYHUKHU MHPOPMALIUHU — OLlEHKA Pe3yJIbTATOB TEKYILEro KOHTPOJIsA cooTBeTCTBYeT 0 6a/1J10B M Ha3HAYAETCs
JlaTa MOBTOPHOIO MPOX0XKJEHHUS TEKYILero KOHTPOJISI yCIeBaeMOCTH.

TekyLUHA KOHTPOJIb yCIIeBAEMOCTH 00Y4YaIOIIMXCA 10 Pe3yIbTaTaM BbIIIOJHEHHUS JIaG0PaTOPHbIX U (HUJIH)
NpaKTUYeCKUX paboT ocyuecTBiaseTcss B ¢opMe OTYeTa, KOTOPbIH NpeAoCTaBJsAETCS Hay4dHO-
MefaroruyeckoMy paboOTHUKY Ha 6yMakHOM U (WMJIM) 3JIeKTPOHHOM HocuTese. HaydyHo-mejarorudeckuiu
paGOTHUK, IOC/IEe NMPOBEJEHUS OLEHOYHBIX NPOLEAYyp, UMEET IPaBO BEPHYTb OOydYaloLleMyCs OTYEeT JJist
nocjeAyoued KOppeKTUPOBKYU C YKa3aHUeM IepevyHst HecoOTBeTCTBUM. O6Gyyarnuuiica 0653aH YyCTPaHUTD Bce
yKa3aHHble HECOOTBETCTBHS M HANpPaBUTh OTYET HAY4YHO-NEJArorudyeckoMy paGOTHHKY B CpOK, He
MpeBBIIAKIIUN TPeX yYeOHbIX JHEH, CJIeJy0IIUX 32 JIHEM IIPOBEJIEHUs] TEKYILero KOHTPOJISI YCIIeBaeMOCTH.

Pe3ysbTaThl TEKYILEro KOHTPOJISL JOBOJSTCS A0 CBeJeHHUs OOy4YarolUXCs B TeueHHe TpeX Yy4ueGHbIX
JIHeH, celyIoIMX 3a JHeM NPOBeJileHUs TeKyILero KOHTPOJIs yClieBaeMOCTH.

O6yyarouyecs, KOTOpble He INPOULIM TEKYIIMH KOHTPOJIb yCIIEBAEMOCTH B YCTAHOBJIEHHbIE CPOKH,
006513aHbBl NPOWTH €ro B CPOK /[0 Hayaja MpoIefypbl NPOMEXYTOYHOHW aTTecTalydHu MO0 JUCHUIJIMHE B
COOTBETCTBHUH C PAaCHMCAaHUEM IIPOMEXYTOUHOH aTTECTALUH.

Pe3ysibTaThbl IPOXO0XKAEHHUS NPOLeJyp TEeKYLero KOHTPOJISA yCIeBaeMOCTH 00y4YaloLMXCs yYUThIBAIOTCS
MPY OLlEHUBAHUHU Pe3y/IbTAaTOB MPOMEXYTOYHOH aTTeCTAllUHU OOyIaIOIINXCS.

1. [IpoMexyToO4YHas aTTecTalysa 00y4aroLMXCs MPOBOAUTCS 10C/Ie 3aBeplIeHUs 00y4eHH s 110 AUCLUIIJINHE B
ceMecTpe B COOTBETCTBUHU C KaJleHJJapHbIM Y4e6HbIM rpadUKOM M pacnucaHueM IPOMEeXXyTOYHOU
aTTecTalUHu.

JUisi  yCHEeNmHOro IMpPOXO0XAEeHHUsI NpoleaAypbl MPOMEXYTOYHON aTTecTalud M0 JUCHUIJIHHE
oGyuaroliyecs JOJKHbI:

1. NOJy4YUTh NOJIOKUTEJIbHBIE PE3YJITATHI 10 BCEM NPE/YCMOTPEHHBIM paboyell nporpaMMoil popmam
TEeKYIero KOHTPOJIS yCeBaeMOCTH;
2. HOJIYYUTH TOJIOKUTE/bHbIE Pe3yJIbTaThl aTTECTALMOHHOIO HCIBITaHUA.

J1 yCrnemHoro npoxoXAeHUs aTTeCTAllMOHHOI'O0 HCIbITAaHUS O6ydYaloIIMiHCA B TedeHHe BpPEMEHH,
YCTAaHOBJIEHHOTO Hay4YHO-IeJarornieckuM paGoTHHKOM, OCYLIeCTBJIsIET HOAOTOBKY OTBETOB Ha /iBa BOIIPOCaA,
BBIOpPAHHBIX B CJy4alHOM MOpsi/Ke.

Jl151 TOArOTOBKH OTBETOB MCIOJIb3YeTCsI YUCTBIM JIUCT GyMary U pydka.

Ha nucre 6ymaru obydvamwluuecss ykasblBalOT CBOM GaMMJ/IMIO, UMs, OTYECTBO (IIPU HaJHW4YMHU), HOMep
y4eO0HOH I'pynIbl U JAaTy NPOBeAEHUs aTTeCTALMOHHOTO UCIBITaHHUS.

I[Ipy mNoOArOTOBKE OTBETOB Ha BOMNPOCHI OOyYalIIUMCH 3alpeljaeTcsl HCNOoJb30BaHUEe JIHObIX
3JIEKTPOHHBIX U MTeYaTHBIX UCTOYHUKOB HHPOpMaLHUH.

[To McTedeHHUH YKa3aHHOI'O BPeMEHH, JINCTHI C ITOJrOTOBJEHHBIMH OTBETAM Ha BONPOCHI 06y4daroliecs
nepe/jaloT Hay4YHO-NeJaroruyeckoMy paGOTHUKY [JJs NOCJAeAyIOLero OLeHUBaHUSA pe3yJJbTaTOB
MpPOMEeXXyTOYHOHN aTTecTalHH.

B ciydyae obHapy:xeHUsl Hay4YHO-NeJarorn4yecKMM paboTHUKOM (aKTa HCIO0JIb30BaHUA 00y4aroLMMCcs
Npy MOJrOTOBKE OTBETOB HAa BONPOCHl yKa3aHHble HCTOYHUKM HHPOpMALMU - OLeHKAa pe3yJbTaTOB
MPOMEXYTOYHOH aTTecTanuu cooTBeTcTByeT 0 6a//IOB M Ha3HA4vaeTcs JaTa NMOBTOPHOrO NPOXOXKJEHUS
aTTeCcTalMOHHOI'0 UCIbITAHUS.

Pe3ysibTaTbl MPOMEXYyTOYHOU aTTecTalMu oby4aroiuxcs pasMenaotcsa B dUOC KysI'TY.

Tekymui KOHTPOJb YyCIEeBAaeMOCTH M NPOMEXYTO4YHas aTTecTalus O0O6ydaloLUXCd MOTyT ObITb
opraHu3oBaHbl ¢ ucnojab3oBaHueM JUOC KysI'TY, mopsisok u ¢GopMbl NpOBeAEHHUS] TEKYLIEro KOHTPOJIS
yCIeBaeMOCTH U IPOMEXYTOYHOH aTTecTalM1 06y4YaroIMUXCA IPHU 3TOM He MeHAeTCH.

6 YueOGHO-MeToAuYecKoe obGecrnedyeHue
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2014. - 112 c. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book red&id=259328 (gaTta ob6palieHus:
05.06.2022). - TeKCT : 3JIeKTPOHHBIHN.

5. CnuBak, B. A. /lokyMeHTHUpOBaHHe YIpaBJeHYECKOH AeATeJbHOCTH. [lesonpor3BOACTBO : yyeGHOe
noco6ue / B. A. CnuBak. - CaHkrt-Ilerep6ypr : Ilutep, 2007. - 240 c. - (Kparkuit kypc). - TekcT :
Henocpe/CTBEHHBIH.

6. Kopnees, U. K. OcHOBBI [1e/1I0IPOM3BOACTBA : YYEOHUK JJSI CTYJEHTOB BY30B, OOYYaIOLIUXCS IO

HanpaBJ/leHUI0 NMOAroToBKU "[ocyfapcTBeHHOoe M MyHHIMNanabHoe ynpasieHue" / U. K. Kopnee, A. B.
[Mmenko. - MockBa : Akazemusa, 2016. - 240 c. - (Boicuiee o6pasoBaHue : bakanaBpuar). - Tekcr :
Hernocpe/ICTBEHHBIH.

6.4 MeToau4ecKasa suTepaTtypa

1. OcHOBBI [e/ONPOM3BOJACTBA : MeTOJHWYeCKHe MaTepHhasbl K NPAKTHYECKHUM 3aHATHUAM H
CaMOCTOSITEJIbHOU paboTe /s oOydalwluuxcad HampasieHUs noarotoBku 38.03.04 "TocymapcTBeHHOe U
MyHHULMINAJbHOE yhOpaBieHue", Bcex ¢opM o06ydeHuss / Kysbacckuil rocyaapcTBeHHBbIH TeXHUYECKUU
yHuBepcuTeT MMeHH T. ®. T'opbaueBa ; Kadesapa rocysapcTBeHHOro M MYHMIMIIQJBHOIO YIpaBJIEHHS,
coctaButenb O. A. Hukudoposa. - KemepoBo : KysI'TY, 2021. - 41 c. - URL:
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http://library.kuzstu.ru/meto.php?n=91711&type=utchposob%3Acommon
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=684757
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=458925
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=684221
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=564013
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=78519
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=259328

http://library.kuzstu.ru/meto.php?n=10336 (saTa o6pamenus: 07.06.2022). - TeKCT : 3JIeKTPOHHBIH.

6.5 IIpodeccuonasibHbie 6a3bl JAHHBIX U HHGOPMaLMOHHbIE CIPABOYHbIE CUCTEMBI

1. dsieKTpoHHAasi GUOIMOTEeUHAs CUCTEMA «YHUBEPCUTETCKas 6MbIMOoTeKa oHaalH» http://biblioclub.ru/

2. dneKTpoHHas 6ubMoTeYHas cucteMa «JlaHb» http://e.lanbook.com

3. . JdN1eKTpOHHAaHA 6ubauo
TekKa KysI'TY
https://elib.kuzstu.ru/index.php?option=com content&view=article&id=230&Itemid=229

4. 3JyeKTpoHHas 6UGJMOTEeYHas cucTeMa HOBOCHOUPCKOro rocyJapCTBEHHOTO TEXHUYECKOTO
yHuBepcuTeTa https://clck.ru/UoXpv

5. CnpaBouHasi npaBoBasi cuctema «KoHcysnbrantIlitoc» http://www.consultant.ru/

6.6 Ilepyoguyeckue U3JaHUA

1. Academy of Management Journal : >xypHaJs1 Ha aHIJI. 513. (Ie4YaTHBIN)
2. BeCTHHUK rocyjJapCTBEHHOTO U MyHHUIIMNIAJIbHOTO YIIPaBJIeHHs : KYyJIbTYPHO-NIPOCBETUTENbCKUH U
o6pasoBaTeJIbHbIH XKypHaJ (3/71eKTpoHHBIN) https://elibrary.ru/contents.asp?titleid=33708

3. TocynapcTBeHHast BJACTh U MECTHOE CaMOYIpaBJIeHHE: )KypHaJl (eyaTHbIN)
4. TocypapcTBeHHas cay»x6a : HAQy4HO-NOJIUTHUYECKUH Ky pHaJl (IevyaTHbIH)
5. JlenonpousBoCTBO : HHGOPMALMOHHO-NIPAKTHYECKUH )KypHaJI (meyaTHbIN)

7 llepeyeHb pecypcoB MHPOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHMKALUOHHONH ceTn «UHTepHeT»

9UOC Kys3I'TY:

a) JnexkTpoHHas 6ubanoTreka KyaI'TY. - TekcT: sasiekTpoHHBbIH // HayyHo-TexHUYecKas 6UbIM0TeKa
Ky36acckoro rocysapcTBeHHOI0 TexHU4YecKoro yHuBepcuTeTa uM. T. @. 'opbaue-Ba : caliT. - Kemeposo, 2001
- .- URL: https://elib.kuzstu.ru/. - TekcT: 3/1eKTPOHHBIH.

b) HMopTtan.Ky3['TY : ABTomaTtusupoBanHass UHopmannonnas Cucrema (AUC) : [caitT] / Ky36acckuii
rocy/lapCTBeHHbIH TexHU4YecKul yHuBepcuteT UM. T. @. 'op6ayeBa. - Kemeposo : Ky3I'TY, [6. r.]. - URL:

https://portal.kuzstu.ru/. - Pexxum goctyna: Assi aBTOpU3. M0JIb30BaTe-Nel. - TeKCT: 371eKTPOHHBIN.

c) dsekTpoHHOe o6y4eHue : [caliT] / Kysbacckuil rocyapcTBeHHbId TeXHUYECKUM yHUBepcuTeT UM. T.
®. T'opbayeBa. - KemepoBo : KyaI'TY, [6. r.]. - URL: https://el.kuzsturu/. - Pexxum poctyma: Jjisi aBTOpH3.
nosab3oBaTesneil KysI'TY. - TekcT: 3/1eKTpOHHBIH.

8 MeToauuyeckue yKa3aHUsS JJisd OOYyYaWOUIUXCS IO OCBOEHUK AMCHMILUIMHBI "OCHOBBI
JeJionpou3BojcTBa"

CaMocTosATe/bHAsA paboTa 00y4aKIerocsi sBJAseTCs YacTbl0 ero y4eOHOU JesiTebHOCTH, 00'bEMBbI
CaMOCTOSITe/JILHOM paboThl N0 AUCLUILJIMHE YCTaHABJUBAIOTCA B y4e6GHOM IJIaHe.

CamocTosiTesbHas paboTa MO JUCLUIIJIMHE OPTaHU3yeTCs CleAyIoLUM 06pa3oM:

1. /lo Hayas1a OCBOEHUS AUCLHUILIMHBI 06y4YarOIEeMyCcsl HEO6X0JUMO 03HAKOMHUTBCS C CO-Jlep>KaHueM
pabouel MporpaMMbl AUCHUIJIMHEI B CIeyIOLeM NOPsJKe:

1.1 copepxaHue 3HAaHUH, YMEHUH, HABbIKOB U (MJIM) OMNbITa NPOdECCHOHATBHOHN JlesTeb-HOCTH,
KOTOpble 6yAyT cpOPMUPOBaHbI B NIPOLieCcCe OCBOEHHUS;

1.2 copepxaHue KOHCIIEKTOB JIEKIIMH, pa3MellleHHbIX B 3JIeKTPOHHON HHpopManmuoHHo# cpese KysI'TY
B NOpPsIIKe OCBOEHHUS AUCIHUIIJIMHBI, YKa3aHHOM B pabo4yel nporpaMMe AUCLHUILIAHBIL;

1.3 copep:kaHre OCHOBHOM U JJONOJHUTENbHOM JIUTEePaTyphl.

2. B nepuvos 0CBOEHHUS AUCHUIJIMHBI O0YYAKIIUICA OCYIIEeCTBJsIET CAMOCTOSITEJbHYIO pa-60Ty B
ciaenyloleM NopsifKe:

2.1 BbIMOJIHEHVE NPAKTHYECKUX paboT U (MJIM) OTYETOB B MOPs/IKe, YCTAHOBJIEHHOM B paboyei
nporpamMMe AUCHUILIAHBIL;

2.2 moAroToBKa K ompocaM M (MJM) TECTUPOBAHHUIO B COOTBETCTBUH C MOPAAKOM, yCTa-HOBJIEHHOM B
pa6odeil mporpaMMe AUCLUILJIMHEIL;

2.3 MoAroToBKa K MPOMEXYTOYHOHN aTTecTallid B COOTBETCTBUU C MOPSJKOM, yCTAaHOB-JIEHHOM B
pa6odyeil mporpaMMe JMCLHUIJIMHBL

B ciyyae saTpyAHeHWH, BO3HUKLIMX IMPHU BBIIOJHEHHHU CaMOCTOSTEJBHOH paboThl, 0OydarolieMycs
Heo6X0AMMO O06paTUTbCA 3a KOHCyJbTallMell K MejarorudyeckoMy pa6oTHUKy. Ilepuoasl npoBejeHHUs
KOHCYJIbTAllM{ yCTaHABJUBAIOTCS B paCMCaHUU KOHCYJIbTaLUH.
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9 IlepeyeHb MHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHi, HMCHOJIb3YEMBbIX HPH OCYUECTBJEHUHU
oGpa3oBaTe/JIbHOTO NMpouecca no AucuumnyanHe "OCHOBBbI JeJIONPOU3BOACTBA", BK/IIOYas NepedyeHb
NpPOrpaMMHOro o6ecrnedyeHusi U MTHPOPMaIHOHHBIX CIPAaBOYHBIX CHCTEM

J1 u3yyeHUsA AMCLMILIMHBI MOXET UCI0J1b30BaThCA CleAylollee NPOrpaMMHOe obecredeHHe:
. Mozilla Firefox

. Google Chrome

. 7-zip

. Microsoft Windows

. ESET NOD32 Smart Security Business Edition

. Kaspersky Endpoint Security

. bpaysep CnyTHuk

NO U1 bdh WN -

10 OnucaHue MaTepUAJBHO-TEXHUYECKO# 6a3bl, HEOGX0AUMOM AJIsl OCylleCTBJIeHUSs
06pa30BaTeJIbHOTO NMpoLecca No AucuunianHe "OCHOBBI JeJIoNpoUu3BoACTBA”

[l peasv3any NporpaMMbl Y4eOHOU M CLIMIIMHBI TPEeIyCMOTPEHBI ClieliMabHble TOMENeHUS:

1. loMeweHUsT /I CAaMOCTOSITENIbHOW PaboThl 06y4YarOIUXCS JOKHBI OCHAIleHHble KOMIbIOTEPHOU
TEXHUKOU C BO3MOXXHOCTBIO MNOJAKJIYEHUsI K ceTh &amp;amp;amp;quot;MHTepHeT&amp;amp;amp;quot; u
obGecredyeHNEM JIOCTYIA K 3JIeKTPOHHON MHGOPMAIMOHHO-06pa3oBaTe/ibHOU cpefe OpraHu3anuu.

2. Y4yeGHble ayJUTOPHUU AJisI IPOBeJleHUsI 3aHATUHN JIEKIJMOHHOTO THIIA, 3aHATUM CEMHUHApPCKOro TUIA,
KypCOBOT'0O NPOEKTHPOBaHUs (BbINOJHEHUSI KYPCOBBIX paboT), TPYNIIOBbIX U UHAUBUAYAJIbHBIX KOHCYJIbTAlUH,
TEKYLLEero KOHTPOJISL U MPOMEKYTOUYHON aTTECTALUHU.

11 UHble cBegeHUuA U (UJIM) MaTepUaJIbl

1. O6pa3oBaTeJIbHBIN MPOIECC OCYIIECTBIISETCA C UCIMOJIb30BAaHUEM KaK TPAJAUIMOHHBIX TaK U
COBpEMEHHbIX MHTEPAKTHUBHbBIX TEXHOJJIOTHH.

B paMkax ayJUTOPHBIX 3aHSITHUHI PUMEHSIIOTCS CAeyI0liie NHTEPAKTHBHbIE METO/bI:

O pa360p KOHKPETHBIX IPUMEPOB;

m} MyJIbTI/IMe,LLI/II;’IHaH npeseHTanusd.

2. IlpoBeseHre IPYNNOBBIX U WUHAUBUAYAJIbHBIX KOHCYJbTALUN OCYLIECTBJSIETCI B COOTBETCTBHUHU C
pacnucaHveM KOHCYJIbTallMH N0 TeMaM, 3asiBJIEHHBIM B paboyeil mporpaMMe JUCHUIJIMHBI, B TEPUOT,
OCBOEHHs JUCLUIIJIMHBI U NTepeji IPOMeXYTOUHOH aTTecTaldell ¢ y4eTOM pe3y/bTaTOB TEKYILero KOHTPOJIS.
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