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1.

TpeOyeMbIiMu pe3yabTatamu ocBoeHus OII CIIO

IInanupyemsblie pe3yabTaTbl 0CBOCHHS NPO(ecCHOHATBHOIO0 MOAYJIsl, COOTHECEHHbIE €

Hagbikn
Koabl komnereHuui 3HaHUs Ymenus (mpakTUuecKuit
OTIBIT)
OK 01 pacro3HaBath 3a/1a4y aKTyaJIbHbII

Bri6upath criocoOsbI

u/unm npodiemy B

npohecCuOHANIbHBIN U

pelieHus 3a1aq npodecCHOHATHLHOM COLIMAJIbHBINA KOHTEKCT, B
po(eCCUOHATIBHON | M/WJIM COLIMATIBHOM KOTOPOM MPUXOIUTCS
JESITEIbHOCTH KOHTEKCTE; paboTarh M KUTb;
IIPUMEHUTEIBHO K aHAJIM3UPOBATh 33/1a4y | OCHOBHbBIE HCTOYHHUKH
Pa3IUYHBIM u/um npobiemy u nH(pOpMAIUU U PECYPCHI
KOHTEKCTaM. BBIJICJIATh €€ COCTAaBHBIE | IUIs PELICHUs 3a1a4 U

4acTu; ONPEIEIATh npobiieM B

3TaIlbl peLICHUS npogecCuOHaIbHOM H/UIH

3aJ]1a4uu; BBISBIATH U COLIMAJIbHOM KOHTEKCTE

3 PEKTUBHO UCKATh QJITOPUTMBI BBITTOJIHEHUS

uH(pOpMAIIHIO, paboT B mpodeccuoHanbHON

HE00X0IUMYIO JUIs U CMEXHBIX 00J1acTsIX

peILIeHHS 3aJa9i W/WIH | METOABI paboTHI B

po0JIeMbl COCTAaBIATh | TPOGECCHOHATIBLHON U

IUTaH JEHCTBUS CMEXHBIX chepax

OIpeNeNsTh CTPYKTYpY IUIaHa JJis

HE0OXOIUMBIE PECYPCHI | PEILEHUs 3a]a4 MOPSJI0K

BJIAJICTh aKTyaJbHbIMU | OLIEHKU PE3yJIbTaTOB

METOJIaMH pabOThI B pelieHus 3a1a4y

npodeccuoHaIbHON U npogeccuoHaIbHON

CMEXHBIX chepax NeSITeNIbHOCTH

peaan30BbIBATH

COCTABJICHHBIN IJIaH

OLIEHUBATh PE3yJIbTaT U

MOCJIEACTBHSI CBOUX

JEUCTBUN

(camMOCTOSTETEHO HIIH C

MOMOIIBIO HACTABHUKA)
OK 02 ONpEAeNATh 3aJa4i /Ul | HOMEHKJIATypa
Hcnonb3oBath NOUCKa UHPOPMALIUU UH(POPMALIMOHHBIX
COBpEMEHHBIE ONpEENATh WCTOYHHUKOB, IIPUMEHIEMBIX
CpEICTBa IOUCKA, HE00X0IMMbIe B IpoecCHOHATBHOM
aHaiu3a u HCTOYHUKU JeSITeTbHOCTH TTPUEMBI
UHTEpHpeTaluu uHpopMaun CTPYKTYPHUPOBAHUS
nHpopmanuu u IUTAaHUPOBATH Npolecc | nHopmanuu hopmar
MH(POpPMAIIMOHHbIE | TIOMCKA oopmieHus pe3yabTaToB

TEXHOJIOTUU AJIA
BBHITIOTHEHUS 3a/1a4
npodecCuoHATBHON
JeSITEIbHOCTH.

CTPYKTYPHPOBAThH
MOJTy4aeMyto
nH(pOpMaLIHIO
BBIIEISATh HANOOoIEE
3HAYMMOE B TIEPEYHE
uHpopMauu
OIICHUBATh
IPAKTUYECKYIO

MoMcKa HHPpOpMaIHH,
COBpPEMEHHBIE Cpe/ICTBA U
YCTpOMCTBA
nH(pOpMAaTHU3ALUH TTOPAIOK
WX MPAMEHEHHS U
porpaMMHOe oOecrieueHue
B IpoeccroHaIbHOMN
JeSITeIbHOCTH B TOM YHCIIE




3HAYMMOCTb
pe3yJIbTaTOB IMOUCKA
0OPMIIATH PEe3yIbTATHI
MOKCKA, IPUMEHSITh
cpeacTBa
MH(OPMALIMOHHBIX
TEXHOJIOTHM I
pelieHus
po(hecCHOHATBLHBIX
3aJ1a4 UCIOJIb30BATh
COBPEMEHHOE
POrpaMMHOE
o0OecnieueHue
HCIIOJIb30BaTh
paznuyHble nu(POBLIE
CpEeICTBA TSl PEeLICHUS

C HCTIOTh30BaHUEM
U(POBBIX CPEACTB

PO eCCUOHATBHBIX

3a1a4
OK 03 ONpPEEIATh CoJIep’KaHue aKTyaJbHOU
[TnanupoBath u AKTyaJbHOCTb HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOM
peanu30BbIBATh HOPMATHBHO -IIPAaBOBOM | TOKYMEHTAllUH
COOCTBEHHOE JOKYMEHTAIUH B COBpPEMCHHAs HAy4HAas U
npodeccnoHabHOEe | IPOdeCCHOHATBHON npodeccuoHambHas
Y JINYHOCTHOE JeSITeIIbHOCTH TEPMHUHOJIOTHSI BO3MOXKHBIC
pas3BUTHE, [IPUMEHSATH TPaeKTOPUU
MPEINPUHUMATEIBC | COBPEMEHHYIO npoQeCcCHOHATBHOTO
KYIO JCATCIbHOCTD B | HAYUHYIO Pa3BUTHA U
npodeccHoHaIbHOH | IPO(ecCHOHANTBHYTO caM000pa30BaHHsI OCHOBEI
cdepe, TEPMHHOJIOTHIO MPEANPHUHAMATENECKON
UCIIOJIb30BATh OTIPENeNATh U JEATENILHOCTH; OCHOBEI
3HaHMA 10 NPABOBOM | BBICTPANUBAThH (rHaHCOBOW I'PaMOTHOCTH
1 (PMHAHCOBOM TPaeKTOPUU npaBuiIa pa3paboTKu
IPaMOTHOCTH B podecCHOHATBHOTO OM3HEC-TUIaHOB TIOPSIOK
pa3IMYHBIX pa3BUTHS U BBICTPAWBaHUS
’KM3HEHHBIX camMo00pa3oBaHUs Npe3eHTAIMH KPEUTHBIC
CUTyallusiIX. BBISIBJIATH JOCTOUMHCTBA OaHKOBCKHE IMPOAYKTHI

Y HEIOCTATKH
KOMMEPYECKON NJen
IIPE3EHTOBAThH UECH
OTKPBITHS
COOCTBEHHOTO JieNia B
poQeCCHOHATBHON
JIESTENBHOCTH;
obopmIATh OH3HEC-
TUTaH PaCCUYUTHIBATH
pa3Mepbl BHIILIIAT 10
MPOIIEHTHBIM CTaBKaM
KpeAUTOBaHUS
ONPENEIATh
MHBECTUIIMOHHYIO
IPUBJIEKATEIHLHOCTD
KOMMEpYECKHX UIEH B




pamkax
po¢eCCHOHATBHON
JESITEIIBHOCTH
NPE3eHTOBATh OU3HEC-
UJICIO OTIPEIETIATh

HCTOYHUKU
dbuHaHCHPOBAHUS

OK 04 OpraHU30BbIBaTh TICUXOJIOTHYECKHE OCHOBEI

DddexTuBHO paboTy KOJIEKTUBA U JeSATEIbHOCTH KOJUICKTHBA,

B3aMMOJICMCTBOBATh | KOMaHIbI IICUXOJIOTHYECKHE

u paboTaTh B

B3aMMOJIENCTBOBATH C

0COOEHHOCTH JIMYHOCTHU

KOJIJICKTHBE U KOJIJICTaMH, OCHOBBI TIPOCKTHOM
KOMaH/Ie. PYKOBOJICTBOM, NeSTEIIbHOCTH

KIIMCHTaMH B XOJIC

poQeCCHOHAIBHON

JISSITEIIbHOCTH
OK 05 IPaMOTHO U3JIaraTh 0COOEHHOCTH COLIMAJIBHOTO
Ocy1iecTBisITh CBOU MBICIIU U ¥ KYJbTYPHOTO KOHTEKCTA;
YCTHYIO U 0OpPMIIATH TOKYMEHTHI | IpaBUiIa OQPOPMIICHHS
MUCHbMEHHYIO 10 POECCHOHATILHON | JJOKYMEHTOB M ITOCTPOCHHUSI
KOMMYHHKAIUMIO HA TEMATHUKEC Ha YCTHBIX COO6HIGHI/II71
rOCYJIapCTBEHHOM rOCYJJapCTBCHHOM

s13pIKe Poccuiickoi
®enepanuu ¢

SA3BIKC, IPOSABIIATH
TOJICPAHTHOCTDL B

y4ETOM paboueM KOJUIEKTUBE

0COOEHHOCTEH

COLIMAJILHOTO U

KyJIbTYpHOTO

KOHTEKCTA.

OK 09 MOHUMATh OO IIpaBuja MOCTPOCHUSA
[Tonb3oBatbes CMBICTT YETKO MIPOCTHIX U CJIOKHBIX
npoeCCHOHATIBHON | MPOU3HECEHHBIX IpeUIOKEHUH Ha

JIOKYMEHTalen Ha
rOCyJIapCTBEHHOM U
WHOCTPAaHHOM
sI3bIKAX.

BBICKa3bIBaHUI Ha
M3BECTHBIE TEMBbI
(mpodeccuoHanbHbIE U
OBITOBBIE), TOHUMATD
TEKCTHI Ha Oa30BbIE
npodeccruoHaIbHbIE
TEMBI y9aCTBOBATh B
Jaiorax Ha 3HaKOMbIE
obmue n
npodeccuoHaIbHbIE
TEMBI CTPOUTH TIPOCTHIC
BBICKA3bIBaHUS O cebe u
0 CBOEH
npodeccuoHaNbHOM
JESTSIILHOCTH KPAaTKO
000CHOBBIBAThH U
OOBSCHITH CBOU
NEeNCTBUS (TEKyIIUe U
IUTAHUPYEMBIE) MUCaTh
MIPOCTHIC CBS3HBIE

npodecCuOHANTbHBIE TEMBI
OCHOBHBIE
0011eynoTpeOuTeIbHbIC
riarossl (ObITOBAS U
npodeccuoHaibHas
JIEKCUKA) JIGKCHUECKUN
MUHHMYM, OTHOCSIIITUICS K
OTHMCAHUIO MIPEIMETOB,
CPEJICTB | MPOIIECCOB
npodeccroHanbHOI
NeSATETLHOCTH 0OCOOCHHOCTH
MPOU3HOIICHHS TTPABUIIA
YTCHHSI TCKCTOB
npodeccroHabHOM
HaIPaBJICHHOCTH




CO00LLIEHUS HA
3HAKOMBIE WJIU

MHTEPECYIOLIHE
npodeccuoHanbHbIe
TEMBI
IK 1.1 [IpoBepsTh HopmartuBHble 1paBoBbIe [Tpuem n
OcyiecTBiATh IIPABUJIBHOCTb aKThl U HOPMaTHUBHO- nepBUYHAs
MPUEM, IEPBUYHYIO | IOCTABKH METOJUYECKHE TOKYMEHTHI, | 00padoTKa
00paboTKy H KOPPECIOHICHIINH; OIpeAeIAoLIME TOPSA0K BXOJISAIINX
pEerucTpanuo MIPaBUIIBHOCTD U JOKYMEHTAallMOHHOT O JIOKYMEHTOB.
IIOCTYHAOLIEH LIEJIOCTHOCTh obecnieuenus ynpasienus. | [Ipensapurensh
KOppECHOHICHIIMH, | BioxeHud. OuenuBats | CTpyKTypa OpraHu3aluu, oe
B TOM YHCIIE C coJiepyKaHue PYKOBOJCTBO CTPYKTYPHBIX | PaCCMOTPEHHUE U
HCII0JIb30BaHUEM MOCTYNUBUINX NO/pa3/IeICHUN. COPTHUPOBKA
aBTOMATU3UPOBAHH | JTOKYMEHTOB C LIEJIbIO CoBpemeHHbIE JIOKYMEHTOB Ha
BIX CUCTEM WX paclpeesieHUs. uH(GOpPMaIMOHHBIE PETUCTPUPYEMBI
[Tonb30BaTbes TEXHOJIOTHUH PaboTHI ¢ eu
aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMU | ToKyMeHTaMmH. [lopsaok HEPETUCTpUPyeEM
CUCTEMaMH y4eTa, paboThl ¢ NOCTYyHAIOIIUMHU pie [lonroroBka
pEerucTpanuu npu JIOKyMEHTaMHU. BXOJISIIIIAX
paboTe ¢ JOKyMEHTaMu JIOKYMEHTOB JJIs
OpraHu3aluu pPaccMOTpEHHUS
PYKOBOJIUTEIIEM.
Perucrtparus
BXOJISIINX
JIOKYMEHTOB.
K 1.2 Omnpenensats MapuipyT | HopmaTuBHbIe npaBoBbIe Opranuzanus
IlepenaBatb JBUKCHUS aKTbl U HOPMaTUBHO- JIOCTaBKH
JIOKYMEHTHI Ha KOHKPETHOT'O METOJINYECKUE TIOKYMEHTBI, | JOKYMEHTOB
UCIIOJIHEHUE B JIOKYMEHTA U IOBOJUTH | OIPEIEISIIOIINE TOPSIOK VCTIOJTHUTEIISIM.
MO/Ipa3/iesIeHus ¢ JIOKYMEHTBI J10 JOKYMEHTAllMOHHOT'O
Y4ETOM PE3ONIIOLMM | UCIIOJHUTENEH B o0ecreyeHus yrpaBieHUs..
PYKOBOJIMTENEH onpeneneHHbie cpoku. | CTpyKTypa opraHU3alNH,
OpraHu3aluu Pabotats co Bcei PYKOBOJCTBO CTPYKTYPHBIX
COBOKYITHOCTbIO MO/Ipa3IeIIeHUH.
UH(POPMAIMOHHO- CoBpemeHHbIE
JIOKYMEHTAllMOHHBIX nH(pOpMaLIMOHHbIE
pecypcoB OpraHM3alyu. | TEXHOJIOTHH paboThI ¢
Bectu yuer noxkymeHTamu. [lopsmok
IIPOXOXKACHHUS paboThI ¢ JOKYMEHTaMH IIpH
JIOKYMEHTaIbHBIX nepenaye ux Ha
MaTepUasoB. HCIIOJIHEHUE B
10/Ipa3/IeJICHUS.
IIK 1.3 ITocranoBka nokymenta | [IpaBuiia opranusanuu u KonTpons
Ocy1ecTBiATH Ha KOHTPOJIb. (hopMbI KOHTPOJIS HCIIOTHEHUS
KOHTPOJIb Ocy1ecTBisTh HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B | JOKYMEHTOB B
WCIIOJTHEHUS IIPOMEXKYTOUHBII opranuszanuu. Tunossie OpraHH3aIiH.

AOKYMCHTOB B
opranusanvii, B TOM
qucje C
HUCITIOJIB30BaAHHUEM

KOHTPOJIb © KOHTPOJIb
NPU HACTYIUICHUH JIaThI
UCIIOJTHEHUSI.
NndopmupoBatsb
pYKOBOJIUTENS 00

CPOKHU UCTIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB. [IpuHIIMIIBI
paboThI CO CPOKOBOM
kapTotekoi. HazHauenue u
TEXHOJIOTHSI TEKYLLETO U




ABTOMATU3HUPOBaHH
BIX CUCTEM

ucrojiHeHuu. CHATH
JIOKYMEHT C KOHTPOJIS U
HAIIPABUTH
HCITOJITHCHHBIN
JIOKYMEHT B JIEJIO.
0O0600mares u
AHATU3UPOBATH
pe3yIbTaThl KOHTPOJIS
3a UCITOJTHEHHUEM
JIOKYMEHTOB.
ITons30BaThC
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIMU
CUCTEMaMH y4eTa,
pETHCTpaLINH,
KOHTPOJIS U
nH(pOpMaIMOHHO-
CIIPABOYHBIMHU
cUcTeMaMH Ipu padbore
C IOKyMEHTaMH
OpTraHM3aIIH.

NpEeAYIPEAUTENHHOIO
koHTpoJia. [IpaBuna
COCTaBJICHUS
aHAJIMTUYECKUX CIPABOK I10
OpraHu3aluu padboTsl ¢
JOKYMEHTaMHU U KOHTPOJIO
HCIIOJIHCHUS JOKYMCHTOB.

K 1.4

Bectu 6a3b1 qaHHBIX
JTOKYMEHTOB
OpraHHM3aluy U
CIpaBOYHO-UHPOPM
allMOHHYIO PaboTy
10 HUM

[Tonb30Batbes 6azamu
JJAHHBIX, B TOM YHCJIE
yaaJleHHo. Bectu yuer
JIOKYMEHTOB
OpraHu3aIy.
Ocy1ecTBisTh
CIIPaBOYHO-
UH(POPMALMOHHYIO
paboty ¢
UCIMOJIb30BaHUEM 0a3
JTAHHBIX JTOKyMEHTOB.
ITonb3oBatbes
ABTOMATH3UPOBAHHBIMH
cUcTeMaMH yueTa,
perucTparmu,
KOHTPOJIS U
UH(POPMAaIMOHHO-
CIPaBOYHBIMHU
cucTeMamH mpu pabdore
C IOKyMEHTaMH
OpraHu3aluH.

[IpaBuna co3nanus u
Be/leHHS 0a3 JaHHBIX
CI1yK€OHBIX JOKYMEHTOB B
opranu3zaiuu. CucTembl
3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO00POTA.

Benenue 0a3bl
TAHHBIX
JIOKYMEHTOB
OpraHH3aIiH.
Benenue
nH(pOpMaInoOHH
0-CIIPaBOYHOU
paboTHI.

K 1.5
OcymiecTBIsTh
00paboTKy,
PETHCTPALHIO |
OTIIPaBKY
HUCXOISIIEN
JOKYMEHTAIU!
ajpecaram, B TOM
qHCle C
HCIIOJIb30BaHUEM

[TpumensTH MpaBUIa
PYCCKOTO sI3bIKa TIPU
NPOBEpPKE JOKYMEHTOB
nepes OTIpaBKoil.
IIposepsTh
PaBUIHLHOCTD
oopMIIeHUS U
KOMIUIEKTHOCTh
UCXOSALINX
JIOKYMEHTOB.
CoptupoBarb

HopmartuBHbIe IpaBoBbIE
AKThl U HOPMAaTUBHO-
METOAMYECKUE JOKYMEHTHI,
OIIPEIETISFONIIE TOPSI0K
JIOKYMEHTAIUOHHOT'O
oOecrnieyeHus ynpaBIeHusl.
[IpaBuma u CpoKu OTIPABKU
HUCXOOANX JOKYMECHTOB

O06paboTtka,
perucrpanus u
OTITpaBKa
UCXOISIINUX
JIOKYMEHTOB




ABTOMATU3HUPOBaHH

BIX CUCTEM

JIOKYMEHTHI 110
crocodaM JOCTaBKH,
pr HEOOXOTUMOCTH,
YIIaKOBBIBATh
JIOKYMEHTHI 1
OTIPABJISITH.
ITons30oBaThCs
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIMU
CUCTEMaMH y4eTa,
pPETHCTpaLINH,
UH(POPMAIMOHHO-
CITPaBOYHBIMHU
cUcTeMaMH Ipu padbore
C JOKYMEHTaMH
OpraHu3aIuu

IIK 1.6
Ocy1iecTBIAThH
COCTaBIICHHUE U
odopmiteHne
CITyKeOHBIX
JOKYMEHTOB Ha

OCHOBE TpeOOBaHUM

COBPEMEHHBIX
HOPMAaTHUBHBIX
MPaBOBBIX AKTOB

[IpumensTH
YCTaHOBJICHHBIN COCTaB
PEKBU3UTOB B
3aBUCUMOCTH OT BHJIA
JnokyMmeHTa. [IpaBunbpHO
pacnoyiaratb 1
0(OPMIIATH PEKBU3UTHI
HAa JINCTE NpU
COCTaBJICHUU
JnokyMeHTa. [ IpumensaTs
COBPEMEHHBIE
MH(}OpPMaLOHHO-
KOMMYHMKAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTMH JUIS
paboThI ¢
JIOKYMEHTaMH, B TOM
YUCIIE IS €€
ONTUMM3ALNHU U
MOBBILICHUS

3¢ (HeKTUBHOCTH.
IIpumeHnsATh npaBuia
PYCCKOTO sI3bIKa.

Buapl 10KyMEHTOB, UX
Ha3zHayeHue. TpeboBaHus,
HpeabsBIsieMble K
JIOKYMEHTaM B
COOTBETCTBUM C
HOpPMaTUBHBIMU [TPAaBOBBIMU
aKTaMH U
rocy/1apCTBEHHBIMU
cranfaptamu. IlpaBuna
COCTaBJICHUS U 0()OPMIICHUS
nH(pOpMaIMOHHO-
CIPABOYHBIX,
OpraHMU3alOHHBIX,
yIpaBIeHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

CocraBnenue u
odopmiieHHe
CITyKeOHBIX
JIOKYMEHTOB

2. CTpyKTYypa u coJep:kaHue NpodheccHOHATBLHOI0 MOAYJIsl
2.1. CtpykTypa npoecCHOHAJIBLHOI0 MOLYJIsI

Buj yueOHoii padoTbl

O0neM yacoB
(1 cemecTp)

MakcumanbHas yuyeOHasi HArpy3Ka (Bcero)

142

Oobs3aTe/ibHAs ayJAUTOPHAS HATPY3Ka (BCero) 104
B TOM YHCIIE:

JIEKIINH 40
MPAKTUIECKUE 3aHATHS 60
caMocCTosiTeJIbHasi paboTa o0yuaromerocs (Bcero) 34
KOHCYJIBTALINH 4

dopma MPOMeKYTOUHOM aTTeCTaIlMH M0 IUCIUILUIMHE — K3aMeH (1 cemectp)




2.3. TeMaTH4ecKHii IUIaH U coep:KaHMe MPOPecCHOHATBLHOT0 MOAYJIsI
Copneprxanue yueOHOH U IPOU3BOJICTBEHHOM MTPAKTUK MIPEICTABICHO B pabounx
IIporpaMMax COOTBETCTBYIOIIMX ITPAKTUK

Buj yyeOHoii gesiTe1bHOCTH (aK.4.)
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Cemectp 1
Tema 1 Oprann3anusi HHGOPMAIHOHHO- 8
AOKYMEHTAIMOHHOTO 00CTYKUBAHUS
Conep:xanue
1 Beenenue.
2 | JdokymeHT u uHOopMaIusl.
3 | OOuiee pa3BUTHE TOKYMEHTHPOBAHHSI
nHpopmanuu.
4 | TexcroBas 3anuch HH()OPMAIIHH.
S | lludposas 3amuchk HHPOpMAIIHH.
6 | Texuuueckas rpaduka.
7 | Hocurenu 3anmcHu.
8 | HakomieHue u coxpaHeHue HH)OpMaITUH.
9 | Posib JOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00ECIICYCHUSI.
10 | YnpasieHnue coBpeMEHHON OpraHU3allHy.
11 | Anmapar ynpaBieHus: Kak UHPOPMAIMOHHOE
cucreMa
12 | Anmapar ynpaBieHus: Kak KOMMYHHKAIIMOHHAS
cucTeMa.
13 | Anmapar ynpaBieHust Kak COIUAIbHO-
TEXHUYECKasl CHCTEMA.
14 | TIpaBuia opopmIICHHS TEKCTOBBIX 3alUCEH
WH(GOPMAIIUN U IPYTHE CHCTEMBI 3aITHCH
UHpOpMaLIUH.
IIpakTHYecKHe 3aHATHSA 8
1 | IIpaBuna opopmieHHS yIIpaBICHIECKUX
JIOKYMEHTOB.
2 CxanupoBanue, 00paboTka 1 pacro3HaHHe
JIOKYMEHTOB.
3 PacnieyaTpiBaHH€E HA TPUHTEPE.
CamocrosiTeqbHast padoTa 4




[oxroroButs cooOrienue mno teme: Mcropus
JIOKYMEHTALMOHHOT0 00eCIIeYeH s yIpaBJICHUS
I1oAroTOBUTH KOHCIIEKT 1O TeMe: JIOKyMEeHT U
nHpopmarnus.

[TpaBuna opopmIIeHHS yIPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB

OdopMIATh yIpaBIeHUYECKUE TEKCTOBBIE
JIOKYMEHTBI U JPYTHE CUCTEMBI 3aIIUCU
uHpOpMaLINH.

[TpaBuna cocraBieHus U 0popMIICHUS
YIIPaBJICHYECKUX TOKYMEHTOB.
CkaHupoBanue, 00paboTKa U paclio3HaHHUe
JIOKYMEHTOB, M paclieyaTblBaHUE Ha IIPUHTEPE.

Tema 2 Kitaccugukanus ynpapjieHYeCKHX
JOKYMEHTOB M CHCTEM JOKYMEHTAIUU

Conep:kanue

1 Knaccugukarus ynpaBieHUYECKIX JOKyMEHTOB U
CHCTEM JIOKYMEHTAIIHH.

BuoBas kinaccudukanus

Kpurepnu knaccudukaimm.

Cucremsbl JOKYMCHTAIIMH.

gl lw|IN

Cucrema cTangapTHON HHPOPMATUU
OMOJIMOTEYHOMY M U3IaTEIILCKOMY JeTy.

HpaKanecKne 3aHATUSA

1 WNudopmanus 6MOIMOTEYHOMY U H31aTETECKOMY
Jeny.

12

CamocrosiTeibHas padoTa

[ToaroroButk coobuienue no Teme: Kinaccudukamnms
yIpaBJIeHYECKUX TOKYMEeHTOB. Kpurepuu
KIaccupUKaIIUK.

ITonroToBUTH KOHCHEKT 110 TeMe: BrgoBas
KIaccupuKanus.

Nudopmaniust OMOIMOTEUHOMY U U31aTEIIBCKOMY JIEIY.

Tema 3 OCHOBHBIE ITANBI PA3BUTHS 0TE€YEeCTBEHHbIX
TEXHOJIOT UM

AOKYMEHTAIMOHHOT0

o0ecrnieyeHus ynpasJjeHus U MpaBuJia 0opopmiieHus
JTOKYMEHTOB

1 | OcHOBHBIE 3Talbl Pa3BUTHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrnieueHus ynpaBIeHUsl.

2 TexHOJOorHs JOKYMEHTAMOHHOTO 00eceueHHsI
ynpasienus: B Poccun.

3 | YHuduuupoBaHHas cUCTeMa OpraHU3alnOHHO-
pacnops,ANTEIbHON JOKYMEHTAINH.

4 | Yau¢punupoBaHHas cucteMa 0aHKOBCKON
JOKYMEHTallMu. Y4eTHo-OyXranrepckas
JIOKYMEHTaIUs1 OI0/DKETHBIX YUPEKACHUH.

S YHudumpoBaHHasi CHCTEMa OTUYETHOM
JTOKYMEHTaIlMu. YHU(UIIMPOBAHHAS CUCTEMA
YYETHON JOKYMEHTAIUU MPEIPUATHS.
YuuduuupoBaHHas cuctemMa OyxXranTepcKon
JIOKYMEHTAUK OPEANPHUITHS.




6 | YHuuuupoBaHHas cucrema mno Tpymay.
YaudurnupoBanHas cuctema [lencnonHoro
donna. YHuumupoBaHHas cucremMa
BHEIIIHETOPTrOBOM JTI0KyMEHTALUH.
YuauduuuposanHas Gpopma oTpacieBoi
JIOKYMEHTALUH.

7 ['ocynapcTBeHHast cucteMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO
yIOpaBIeHUSI.

IIpakTH4Yeckue 3aHATHS

1 | OcyuiecTBiieHHE KOHTPOJIS IPH OPOPMIICHHH
KOHKPETHBIX BUJIOB JIOKYMEHTOB.

2 OdopmieHne rocy1apCTBEHHBIX CTAHIAPTOB
KOHKPETHBIX MPEANPUATHH.

CamocTtosiTeqnbHast paboTa

TexHoa0rus JOKYMEHTAMOHHOTO 00eCIeUeHU S
yIIpaBJeHUs B cpeHeBeKkoBor Poccnn.

PYKOHI/ICHBIG TEXHOJOruu. MexaHndecKue TeXHOJOTHH.

DNEeKTPOHHBIE TEXHOJIOTHH.

TexHomorHUs TOKYMEHTAIMOHHOTO O0eCTIeUeHus
ynpaBiieHUsl B POCCUICKUX yUpexIeHUX.
TexHOoNorus pOCCUICKOrO JIEIONPOU3BOICTBA
HOBEWUILEro BPEMEHH.

BunoBoii cocTaB 1OKYMEHTALIMOHHOTO TPUKA3HOTO
JIEJI0NPOU3BO/ICTBA.

Komnexckoe nenonpounssBonctso. Ilpukasnoe
JEJIONPOU3BOJCTBO. MHHHCTEPCKOE
JIEJI0NPOU3BOICTBO. VICTIOJIHUTENBHOE
JIEJIOTIPOU3BOJICTBO.

CoBpeMeHHast HOpMaTUBHO-TIpaBoOBas 6aza
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeUeHHs YIIPaBICHHSI.

Tema 4 TpeOoBaHMsI K YIIPABJIECHYECKUM
AOKYMEHTaM U 0011HMe NPaBujIa ux
opopMiIeHUSA

1 | IIpaBuna opopmieHHS aKTa.

2 [TpaBuiia opopmiieHUs JOKJIATHBIX U
OOBSICHUTENIbHBIX 3aHCOK.

3 | IIpaBuna oopmiteHHS 3asBICHHIA.

[TpaBuna opopmiieHHs JOBEPEHHOCTH.

S | IlpaBuna oopmiieHUS CITy)KEOHBIX U
Oo(HIIMATBHBIX CIIPABOK.

6 [TpaBuiia opopmiieHns CiTyKeOHbIX TUCEM U
3aMMCOK.

7 | IIpaBuna opopmiienus tenedonorpamm. I[IpaBuia
o opMIICHHUS TEJIETPAMM.

8 | IIpaBuna opopmiieHus (pakCUMUITBHBIC
COOOIIeHUsI. DIEKTPOHHBIE COOOIIEHUS.

9 P aACIOPAAUTCIIbHBIC TOKYMCHTHI.

10 | IMpaBuna opopmieHus mocraHoBleHus. [IpaBuia
0hOpMIICHHUSI pEIICHUSI.

11 | TIpaBuna oopmiteHHs pUKa3a 10 OCHOBHOM
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JACATCIIbHOCTH.

12 | TIpaBuna oopmiieHus pacrnopsbkenus. [lpasuna
ohopMIIeHHS YKa3aHUI.

13 | Opranu3anuoOHHO U OPraHU3aMOHHO-TIPABOBBIE

JIOKYMEHTBI.

14 | TIpaBuia oopmileHHS JOJIKHOCTHON
WHCTPYKIIHH.

15 | CocraBnenue u oopmMIIeHHE MHOTOCTPAHUYHBIX
JIOKYMEHTOB.

16 | Odopmiienue nHHOPMAIIMOHHBIX JOKYMCHTOB.
OdopMmiteHHE PaCTIOPSTUTENBHBIX JIOKYMEHTOB.

17 | IlpaBuna opopMIICHHS OPraHU3AITUOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

18 | IIpaBuia ohopmiieHus HHGOPMAIIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

19 | OdopmiieHre MPaBOBBIX TOKYMEHTOB.

20 | OdopmiteHrE IPUIIOKEHUSI U TIPUMCUAHHIA.

21 | OdopmiieHue npencTaBieHUs U O0BSICHEHUS.

22 | OdopmiieHue TOKIIAI0B, CIIPABOK.

23 | OdopmiteHre MPUKa3a MO0 OCHOBHOM
JIeATEIBHOCTH.

24 | O6mue npasuiia 0hOPMIICHUS YIIPABICHUSCKUX
JIOKYMEHTOB.

CamocrosiTeibHas padoTa

[ToaroroButh coobmieHue mo Teme: OCOOCHHOCTH
oopmieHus HarboJiee pacpOCTPaHECHHBIX BUIOB
AOKYMCHTOB.

OcoGenHoctr 0popMIICHUS PA3HOBUIHOCTEHN aKTOB.

IToArOTOBUTH KOHCIEKT 110 Teme: J{oKIaHbIe 3aluCKH.

OO0bsacHutenbHbIe 3amucku. CaykeOHbIe MHChMA.
Opranu3aloHHO U OPTaHU3aIMOHHO-TIPABOBbHIC
JOKYMEHTHI.

[ToaroroButs pedepar no teme: MupopmannonHsie
JOKYMEHTHI.

Pacniopsimutensabie TOKyMeHThI. OpraHu3alOHHbBIE
JTIOKYMEHTBI

[ToaroroButk KOHCIEKT MO Teme: [IpaBuiia
odopmIleHre TIpUKa3a 0 OCHOBHOM JIeSTEIbHOCTH.
OO6mwme nmpaBwmiia 0hOPMIICHHS YIIPABIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Tema 5 TexHo10rHsI JOKYMEHTALHOHHOI'O
o0ecneyeHust

yupasJieHHsl. Y4eT JeJl 1 apXHBHOE XpaHEHHUe
JOKYMEHTOB

1 Opranu3anus J0KyMeHTO000poTa.

2 | TloHsiTHs TOKYMEHTO00O0pOTA.

3 | Texnonorus 00pabOTKH MOCTYIAIOLIHX
JIOKYMEHTOB.

4 | JIokyMEHTOOOOPOT MCIIOTHUTEIIS.
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O6paboTka oTrpaBIgeMoil KOPPECIIOHICHIINH.

DKcreAUIMOHHAasE 00pabO0TKa OTIPABIISEMBIX
JIOKYMEHTOB.

7 | Ctpykrypa 0a3 TaHHBIX JJOKYMEHTAJIbHOTO (hOH/A
OpraHHU3aluy.

Perucrpanus 10KyMeHTOB.

HNupexc nokymenrta. @opma perucTpanuu
JJOKYMEHTOB.

10 | XKypnanbnas popma. Kaproreka.

11 | ®dopma perucTpanuu J0KYMEHTOB.

12 | TexHOMOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHHS
yIpaBJeHHUsI.

13 | CranoBieHHe apXMBHOIO Jeia B Poccum.

14 | Yyer men AAUTENBFHOTO M IOCTOSHHOTO CPOKOB
XPaHECHMUSL.

15 | ObGecnieuenne cOXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB.

16 | KoHTpoJb 3a NCIIOTHEHUEM JIOKYMEHTOB
IIPUHSATBIX PELICHUM.

17 | Ilenb KOHTPOJISI BHITIOJIHEHUSI.

18 | TexHosorus 00pabOTKU MOCTYMAOIINX
JIOKYMEHTOB.

19 | IokyMEeHTOOOOPOT UCIIOIHUTEIISL.

20 | O6paboTKa OTHPABIISIEMOM TOKYMEHTAIINH.

21 | dopMbl HCHIOIB30BAHHS XPAHUMOM TOKYMEHTHOM
nHpopmanuu.

22 | CocTaB y4eTHBIX JJOKYMEHTOB.

IIpakTHYeckue 3aHATHS

1 | CocraBienue u 0oOpMIICHUE OTIHCH.

2 OdopmiieHne JOKYMEHTOB U el IITUTEIbHOMY U
MIOCTOSIHHOMY XpPaHEHHIO.

3 | CocraBnenue u opopmiIeHHE 3aBEPUTEITHHON
HAJMKCH.

CocraBienue 1 opopMIIEHHE ONUCH.

S Odopmnenne 006I0KKH 1€ U KapTa-3aMeCTUTENS
Jiena.

6 | HayuHo-cripaBouHBIH anmapar K JOKyMEeHTaM
apXuBa.

12

CamocrosiTeibHas padoTa

[ToaroroBuTk coobmienue mo Teme: [lousaTHs
JTIOKyMEHTO0000poTa. JIOKyMEHTOOOOPOT UCTIOTHUTEIS.
OO6paboTka oTnpaBnsieMoii qokymeHTaruu. dopma
perucTpanuu J0KyMeHTa. TexHOoIorus
JTOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTIeUeHUs yIPaBIICHHSI.
Hayuno-cripaBounsiii annapar. Knaccudukanus
apXUBHOW IOKYMEHTALIUH.

NudopmaninonHbie XapaKTepUCTUKH TOKYMEHTOB U
Jiedt.

[ToaroToBuTh KOHCIIEKT 1O Teme: LleHHOCTh
MH()OPMAIIMOHHON JOKYMEHTAIIMH [0 KATETOPUSIM.
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Onucanue JOKYMEHTOB U JI€]1 JUYHOTO
IIPOUCXOKACHHUS.

Baxwueiimue (GyHKIIMYA apXUBHOHN OIHCH.

ITonroroButh coobiienue mno reme: Gopmsl
MCTOJIB30BAHUS XPAHUMOW JOKYMEHTHOW HH(POPMALIUH.
OdopmiieHre JOKYMEHTOB U JeJ1 ATTUTEIbHOMY U
IIOCTOSIHHOMY XPaHEHHUIO.

CocraB cripaBo4HOrO anmnapara.

Tema 6 DTHKET /1€JIOBOI0 YeJJ0BeKa 3

1 J1enoBoM 3TUKET U €ro NPUHIIMIIBL.

2 | JlenoBas Gecena.

3 JlenoBas nepenucka v A€JI0BOM IPOTOKOJL.

IIpakTH4Yeckue 3aHATHS

1 | OdopmieHne 1enoBbIX CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB.

2 Odopmienne e10BbIX TPOTOKOIIOB.

3 | Kynbrypa tenedoHHOro o0ImeHus.

4 Busutnas KapTO4Ka B ﬂeHOBOﬁ KHN3HU.

CamocTrosiTenbHasi paboTa 3
[ToaroroBuTh KOHCHEKT 1O Teme: JlenoBas OGecena.
JlenoBas nepenucka v 1eJI0BOM NPOTOKOJL.

KynbTypa Tenedonnoro obmienus. BusutHas kaprouka
B JICJIOBOW JKU3HH.

Koncynomauuu | 4

Ilpomesicymounan ammecmayusn | 4

Bcero ] 40 ] 60 ‘ ‘ | 34

3. KoHTpoab 1 oLleHKa pe3yJIbTATOB 0CBOEHHUS NMPO(ecCHOHATBLHOT0 MOAYJIS

Texkymuii KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTH M IMPOMEXYTOYHAs aTTecTalusi OOydYaroUIMXcsl B
pamkax kaxnoro MJIK ocymecTBisitoTcs ¢ NPUMEHEHHEM OLEHOYHBIX MAaTepHAIOB 10
npodeccuoHambHOMY Moayito (mpuioxenne Ne 1 - Ne 2 k paboueil mporpamme
po(hecCHOHANBHOTO MOYJIS), BKJIIOYAIOIIUX OTKPBITYIO (JIOCTYIHYH K OMYOJMKOBAHMIO) U
3aKpBITYIO (HE pa3MeIlaeMyto B CBOOOIHOM JOCTYIIE) YacTH.

4. YciaoBus peaju3aluy NporpaMmmsbl npogeccuoHaaIbHOr0 MOAYJIf

Peanu3zanus mporpamMMbl MOAYJIsl MpeAroyiaraeT Haluuue KaOMHeTa, KOTOPbIM OCHAIeH
CJIEIYIOIUMH TEXHUYECKHUMH CPEJICTBAMH O0y4EeHHS U 000pyI0BaHEM: yueOHast MeOelb, TOCKa
ayJIUTOpHas, MYJbTUMEIUNHOE NPOEKUHOHHOE M MYJbTUMEIUNHOE ayJUOBH3yaJIbHOE
000pyi0BaHNE, MIIAHIIETHbIE KOMITBIOTEPHI.

4.1. YyeOHO-MeTOAMYEeCKOe H HHPOPMaLIMOHHOE o0ecrevyeHne peaaTu3anuu
npo¢ecCHOHATBHOI0 MOAYJIS

4.1.1. OcHoBHas1 JUTEpaTypa:

1. Ilponun, A. A. JlIokyMEeHTaIlMOHHOE OOECTICUeHUE YIIPABJICHUS: YI€OHO-METOIUYECKOE
nocobue / A. A. Ilpouun. — Mocksa: lupekr-Menaua, 2024. - 61 c. — ISBN 978-5-4499-4689-8. -
Tekcr: anekrponnsid. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2243379 (nata oOpartieHwus:
07.05.2026). — Pexxum pocTyna: mo momucKe.

2. beikoBa, T. A. JlokymeHTallOHHOE OOecreYeHre ynpaBlieHus (JeTONpPOU3BOICTBO) :
yuebnoe mocobue / T. A. beixoBa, T. B. Ky3nenona, JI. B. Cankuna ; mox obm. pen. T. B.
Ky3nenoBoil. — 2-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa : UHOPA-M, 2024, — 304 c. + [dom.
MaTepuaibl [ DnekTpoHHbIN pecypc]. — (Briciiee oOpa3oBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-



004805-5. - Tekcr : anektponHbiit. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2110037 (marta
obpamenusi: 07.05.2026). — Pexxum ocTymna: mo noamnucke.

3. Eropos, B. I1. JlokymMmeHTOBEICHHE U IOKYMEHTAlIUOHHOE 00ECTICUCHHUE YIPABIICHUS B
ycnoBusix g poBoit skoHomuku / B. I1. Eropos, A. B. CnunabkoB. — 4-¢ usn., crep. — CaHKT-
ITerepOypr : Jlanb, 2023. — 372 ¢c.— ISBN 978-5-507-45695-6. — Tekcr : anekrpoHHbIii // JlaHb

3JIEKTPOHHO-OMOmoreunas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/279827 (nata
obpamenus: 07.05.2026). — Pexum goctyna: st aBTOPHU3. MOJIb30BaTEICH.

4.1.2. JlonoJiHUTEIbHAS JIUTEPaTypa:

1. Jloponuna, Jlapuca AnekceeBHa. J[OKyMEHTAIIMOHHOE OOECIICYCHHE YITPABIICHUS:
y4eOHHMK W npakTukyMm juis cro / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — DIEeKTpoH. aH. —
Mocksa: [Opaiit, 2023. — 233 c¢. — (IIpodeccuonansuoe ob6pazoBanme). — URL:
https://urait.ru/bcode/514733 (nata obpamienus: 12.01.2023). — Pexxum goctyma: DIeKTPOHHO-
OoubnmoreyHas cucrema IOpaiir, JUISL aBTOpU3. I10JIb30BATENEH. —
<URL:https://urait.ru/bcode/514733>

2. I'posoBa, Onbra CepreeBna. [lenonponsBoacTBo: yuebHnoe mocodbue mis cno / O. C.

I'pozoBa. — 2-¢ u3n. — DOmnekTtpoH. gaH. — Mocksa: FOpaiit, 2023. — 131 c. —
(TTpodeccuonansuoe obpazosanue). — URL: https://urait.ru/bcode/517797 (mata oGpamieHus:
12.01.2023). — Pexum mpoctyma: DIeKTPOHHO-OMOIHMOTEUHas cuctema HOpaifT, 11 aBTOpH3.

noss3oBareneit. — <URL:https://urait.ru/bcode/517797>.

4.1.3. CoBpemenHble npodeccuoHATbHBIE 0a3bl TaHHBLIX U HHGOPMAIIMOHHbIE
CIIPaBOYHbIE CHCTEMBI:
HNuTepHeT-pecypcebl:
. 3HaHuyM - https://new.znanium.com/
. JIans - https://e.lanbook.com/
. IPR Books - http://www.iprbookshop.ru/
. Elibrary - https://www.elibrary.ru/
. HartmonaneHas snekrponHas oudnuoreka (HOB) - https://rusneb.ru/
. MexBy3oBckas anekTponHas oubnmoreka (MDB) - https://icdlib.nspu.ru/
. "UBUC" (b1 nepuonuveckux uznanuii) - https://dlib.eastview.com/browse
. Dnextponnas oubnmoreka TromI'V - https://library.utmn.ru/

CONO OIS~ WN PP

4.2. JInueH3NOHHOEe H CBOOOJHO pacnpocTpaHseMoe MPOrpaMMHoOe obecrieyeHue, B
TOM 4YHCJIe 0Te4eCTBEHHOT0 MPOU3BOACTBA
LibreOffice, mnardopmsr: Suaekc. Meccenmxep, Suaekc. Terxemocrt.

4.3. MaTepuajibHO-TEXHHYECKOE 00ecnevyeHue peaju3aluu npodeccuoHaJIbLHOT0
MOIYJIst:

MynbTumMenaunitHas ydyeOHas ayAuTOpus ISl TPOBEIEHUS 3aHSATHUN JIEKIIMOHHOTO THIIA
OCHAIIICHA CIEAYIOMIMMH TEXHHUYECKUMHU CPEICTBAMH OOyYEeHHs] W OOOpYyJOBaHHEM: yueOHas
Me0enb, J0CKa ayIUuTOpHAs, MyJIbTUMEIUHHOE MTPOCKIIMOHHOE M aKyCTUYECKOe 00OpYyIOBaHME,
MIEPCOHAIIBHBIN KOMITBIOTED.

VYyebnas aynuropus JUIA TPOBEACHHUS 3aHATHH JIGKIIMOHHOTO THITA OCHAIeHa
CIEIYIOIIMMH TEXHHYECKUMHU CpelicTBaMu o0ydeHus u 000opyaoBaHueM: yueOHas meOemb, TocKa
ay/IUTOpHAsI.

MynbTuMenuitHas ydyeOHas ayauTOpHs Al MPOBEACHUS 3aHATUNA CEMHUHAPCKOrO THIIA
OCHAII[EHa CIEAYIONUMH TEXHUYECKHUMH CpelICTBaMU OOydeHHs U 00OpyIoBaHHEM: ydeOHas
MebOenb, JO0CKa ayJUTOpHas, MyJIbTUMEIUNHOE MPOEKIIMOHHOE U aKyCTHYeCKoe 000pyI0BaHHE,
MEPCOHANIbHBIN KOMITBIOTED.


https://urait.ru/bcode/514733
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https://e.lanbook.com/
http://www.iprbookshop.ru/
https://www.elibrary.ru/
https://rusneb.ru/
https://icdlib.nspu.ru/
https://dlib.eastview.com/browse
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[Tpunoxenue Ne 1
K paboueii mporpamme MoTyJst

OLEHOYHBLIE MATEPUAJIBI 11O ITPOOECCHUOHAJIBHOMY MO VYJIIO

JTOKYMEHTHUPOBAHME YIIPABJIEHYECKOM JEATEJBHOCTH U
OPI'AHU3ALIUU PABOTHBI C JOKYMEHTAMMU

OtkpbITas 4acTb

1. Cucrema oueHUBaHMS

KoHTpob u o1ieHka pe3yabTaTOB OCBOSHHUS MOJIYJIS OCYIIECTBIISIETCS IPENoaaBaTeieM B
Mpoliecce MPOBEACHUS CAMOCTOSITEIbHBIX M TNMPAKTHYECKUX 3aHSATUM, TECTUPOBAHUA, a TaKXKe
BBITNIOJHEHHS 00YYarOIMMHCS UHIUBUIYaTbHBIX 3a1aHUH.

TecTr — cpencTBO KOHTPOJS CTENEHM OCBOSHHUS OOYYAIOMIMMHKCS TEOPETHIECKOTO
MaTepuaia u gakrorpadguueckoro marepuaia. TecToBble 3a1aHUs IPEIOIAraloT BEIOOP BEPHOTO
BapHaHTa OTBETAa W3 IMIEPEYHs IMpeiaraéMblX, TpeOOBaHUE JIOMOJIHUTL YTBEPXKICHHC
MPOMYIIEHHBIM CIIOBOM, YCTaHOBUTh COOTBETCTBHME Mexay Gakramu. [Ipu oueHuBanuu
pPe3yIbTaTOB TECTUPOBAHUS YUUTHIBAETCS KOJIMYECTBO U MPOIEHT TAHHBIX 00YYAIOIIUMCS BEPHBIX
OTBETOB.

YCTHBIA ONPOC — 3TO METOJA KOHTPOJS, MO3BOJISIIOIIMI HE TOJBKO OMNpalluBaTh M
KOHTPOJIMPOBATh 3HAHUS YUaIIXCS, HO U Cpa3y K€ MOMPABIIATh, IOBTOPATH U 3aKPETUISATh 3HAHUS,
YMEHHUS U HaBBIKH.

HaCHOPT OLCHOYHBIX MaTE€pHUaAJIOB

OueHo4YHbIE Kon u
TeMbl TUCHUILIUHBI | MaTepHAJIbI ¢popmynupoBka Kpurepun oneHuBanus
(BUABI K KOHTPOJIMpYyeMO#
KOJIHY€eCTBO) KOMIIeTCHIIUH
M/IK.01.01 Oprann3anus 10KyMeHT0000pOTa U JOKYMEHTHPOBAaHHE YIIPABJICHYCCKON
AeATeJbHOCTH

Tema 1 VYernsiii onpoc | OK 01, OK 02, OK | S(oTs1u4H0)
Opranuszanus 03, OK 04, OK 05, | daH noiHbIH, pa3BepHYTHIHA
HH(popMaLMOHHO- OK 09, IIK 1.1, OTBET Ha IOCTABJICHHBIN
AOKYMEHTAIlHOHHOI0 IIK 1.2, TIK 1.3, BOIIPOC, PACKPBITBI OCHOBHBIE
00cTy;KMBaHUS IIK14,IIK 1.5, IMOJIOKEHUS TEMBI, B OTBETE

IIK 1.6 IIPOCIIEKUBAETCS YETKAast
Tema 2 VYernsiii onpoc | OK 01, OK 02, OK | cTpyKTypa, JIOrH4ecKas
Kaaccuduxamnus 03, OK 04, OK 05, | mociemnoBaTebHOCTb,
YIPaBJIEHYECKUX OK 09, IIK 1.1, OTpa)Kkarolas CyIHOCTb
JTOKYMEHTOB U K 1.2, 11K 1.3, pPacKpbIBa€MbIX TOHATHIA,
cucTeM K 1.4, 11K 1.5, TEOPUU, ABICHUN.
JOKYMEHTAIMU IIK 1.6 4 (xopomo)
Tema 3 OcHoBHbBIE VYerusiii orpoc | OK 01, OK 02, OK | [lan mOTHBIH, pasBepHY THIA
3TaNbl Pa3BUTHS 03, OK 04, OK 05, | OTBET Ha IIOCTABJIEHHBIN
0Te4YeCTBEHHbIX OK 09, IIK 1.1, BOIIPOC, MTOKA3aHO YMEHHE
TeXHOJIOT U K 1.2, IIK 1.3, BBIJICTIUTH CYIIECTBCHHBIC 1
AOKYMEHTALMOHHOI0 K 1.4, IIK 1.5, HECYIIECTBCHHBIC ITPU3HAKMU.
olecneueHust IIK 1.6 OTBeT YeTKO CTPYKTYpPUPOBaH,
ynpaBJieHHus U JIOTUYEH, U3JI0KEH
npaBuJIa JUTEPATYPHBIM A3BIKOM.
oopmJieHuUs1 OpmHako AOMYIIEHBI




AOKYMEHTOB

Tema 4 TpeooBanust
K yIpaBJeHYeCKUM
AOKYMEHTaM u
o0mme npaBmJa X
opopMiIeHUA

VYcTHbIit onpoc

OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05,
OK 09,IIK 1.1,
IIK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5,
IIK 1.6

Tema 5 TexuoJiorus

VYcrHblii onpoc

OK 01, OK 02, OK

JAOKYMEHTAIHOHHOT0 03, OK 04, OK 05,
ob0ecreueHus OK 09,1IK 1.1,
ylpasJieHHs. Y4er IIK 1.2, IIK 1.3,
JeJ1 1 apXUBHOE IIK 1.4, TIK 1.5,
XpaHeHue IIK 1.6
JTOKYMEHTOB

Tema 6 DTuker
JEJIOBOI0 YeJI0BEeKA

VYcerHbI onpoc

OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05,
OK 09, TTK 1.1,
MK 1.2, IK 1.3,
K 1.4, TIK 1.5,
TK 1.6

HE3HAYUTEJIbHBIC OITUOKH WITH
HEJI0YEThI, HICIIPaBJICHHbIC
y4alumcsi C IOMOMIbIO
«HABOJAIIKX» BOIIPOCOB
MpEenoiaBaTeis.
3(ynoBJeTBopuTeabHo) [lan
HEJO0CTATOYHO MOJIHBIN U
HEJIOCTaTOYHO Pa3BEPHYTHIN
otBeT. Jloruka u
MOCE0BATEIbHOCTh
U3JI0KEHUSI UMEIOT
HapyuieHus. JlomynieHsl
OHHMOKH B PACKPBITHH
MOHATUH, YIIOTPEOJIICHUH
TEPMUHOB. Y4Yallluics HE
CIOCOOEH CaMOCTOSITEIIbHO
BBIJICJIUTH CYIIIECTBEHHBIE U
HECYIIECTBEHHBIC MPU3HAKH,
MIPUYHUHHO-CJIEJICTBEHHBIE
CBSI3H.

2 (Hey10BJIETBOPUTEJIBHO)
He nmosny4yens! oTBETHI MO
0a30BbIM BOTIPOCaM

JACLIUIUINHEI.
Hrorosas arrecranus
Ik3ameH 1 cemecTp HroroBoe OK 01, OK 02, OK | 91-100 %
tectupoBanue | 03, OK 04, OK 05, | mpaBUIIBHBIX OTBETOB —

OK 09, IIK 1.1,
IIK 1.2, TIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5,
IIK 1.6

«5» (0TIIMYHO);

71-90 % — «4» (xopo1o);
51-70 % —

«3» (Y10BJIETBOPUTEJILHO);
menee 50 % —

«2» (Hey/10BJIETBOPHUTEIbHO).

2. TunoBbie OLCHOYHBIC MaTEepHaAJbI

Tema 1 Opranusanus HHPOPMALMOHHO-TOKYMEHTALMOHHOI0 00CIYKUBAHUS
IIpumepHbIe BONPOCHI /ISl YCTHOI'O ONPOCa

Bomnpoc

OT1Ber

1. Yro Takoe JOKYMEHTAIlMOHHOe oOecnieueHue ynpasienus (JOY)?

2. Kaxkoit 'OCT permameHTHpyeT npaBuiia ohopMIICHUS
OpraHM3alMOHHO-PACIIOPSIANTEIbHBIX TIOKYMEHTOB?

3. Yto Takoe yHuumposanHas cuctema gokymernranuu (YCJ)?

4. Yto Takoe hopMyJsip JOKyMeHTa?

5. Jlns gero Hy»)KHa WHCTPYKITUSA 10 JICTIONPOU3BOJICTBY B OpTraHU3aIiu ?

6. Yro BKJIIOYAET B ceOsl MOHATHE «TOKYMEHTO000pOT»?

Tema 2 Knaccudukauusi ynpaBjieH4eCKMX IOKYMEHTOB H CHCTeM TOKYMeHTAMH
IIpumepHbIe BONPOCHI 1JIs1 YCTHOI'O ONpoca

Bomnpoc

OT1Ber

1. Yto Takoe JOKYMEHT?




UYto Takoe ynpaBieHYECKHI TOKYMEHT?

Uto moHuMaeTcs o KiaccupuKammeil J0KyMeHTOB?

UTto Takoe cucTeMa JOKyMEHTaluu?

Urto o3HauaeT yHuUKaLKs TOKYMEHTOB?

SISIENININ

UTo BKJIIOYAET IOTOBOpHAs JOKYMEHTAIUs?

Tema 3 OcHOBHBIE 3TaNbl Pa3BUTHS 0T€YECTBEHHBIX TEXHOJIOIHH JOKYMEHTAIIHOHHOT O
olecrieyeHusi ynpaBjeHUs1 M NPaBuJia oopmiieHus TOKYMEHTOB
IIpumepHBIe BONPOCHI JIS1 YCTHOTO ONPoOca

Bomnpoc OTBeT

1. Yem xapakTepu30BaJIOCh IPUKA3HOE AEIOIPOU3BOJICTBO?

2. Yto takoe EI'CJ/]? Korna ona 6b11a pazpaborana?

3. KakoBbI 0COOCHHOCTH MOCTCOBETCKOIO meproja B pazputuu JJOY?

4. ®opmysip JOKYMEHTa

5. Kakoii 'OCT pernamentupyet opopmieHue
OpraHHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB?

6. Uro Takoe OKVY/1? Jlnst uero oH HyXeH?

Tema 4 TpeOoBaHus K yIpaB/JeHYECKUM JOKYMEHTAM M 001IHe NPaBuJa ux
opopMiIeHUA
IIpumepHBbIe BONPOCHI 1JIs1 YCTHOI'O ONpPoca

Bomnpoc OTBeT

1. Yrto He0OXO0IMMO ISl TOTO, YTOOBI IOKYMEHT UMEJ FOPUIUICCKYIO CHTy?

2. YTto Takoe ropuanYecKas Criia JOKyMeHTa?

3. Kakne ocHoBHBIE TpeOOBaHUS NPEABIBISIOTCS K TEKCTY yIPABICHYECKAX
JOKYMEHTOB?

4. UYro Takoe rpud yTBEp>KISHHS U KaK OH opopmiisiercs?

5. Kakue pekBu3uThl 00s3aT€abHbI IS IpHKa3a?

6. Kakune rexHuueckue napamerpsl (pudt, HHTEpBAJIbI, MOJs1) OOBIYHO
YCTaHABJIMBAIOTCSL ISl 0QOPMIIEHUS TOKYMEHTOB?

Tema 5 TexHoJI0THSI JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eclieyeHsl YIPaBJeHUs1. YueT e U
apXMBHOE XpaHeHHE JOKYMEHTOB
IIpumepHBbIe BONPOCHI IJI1 YCTHOT'O ONPoOca

Bonpoc OTtBer

1. Yto Takoe HOMCHKIJIATypa ACJI U IJIg 9Y€TO OHA H}/)I(Ha.‘7

2. Uro Takoe popMUpOBaHHUE Jeia U KaKue MPaBuiIa MPH 3TOM COOTIOAAI0TCsI?

3. Uto Takoe BHYTPCHHSA OIIMCH U B KAKHUX CJIydadX OHa COCTaBJISCTCS?

4. Yo Takoe JINCT-3aBCPUTCIIb ACJIda U KAKYIO I/IH(I)OpMaI_[I/IIO OH COI[ep)KI/IT?

5. Uto Takoe IKCrepTr3a EHHOCTH JOKYMEHTOB M KTO €€ MPOBOIUT?

6. Uto Takoe HayuHO-cripaBounblii anmapat (HCA) apxuBa 1 Kakue BUIbI
CIIPaBOYHHMKOB OH BKJIFOUAET?

Tema 6 DTHKeET 1€JI0BOT0 YeJI0BEKa
IIpuMepHBIe BONPOCHI VISl YCTHOT'O OIpOca

Bonpoc OTtBer

1. Hoquy IMYHKTYaJIbHOCTH Ba’KHa B ACJIOBOM aTHKETE?




1. Yo Takoe AeI0BOM 3TUKET?

2. Kak npaBWJIbHO OpraHU30BaTh JIEJIOBYIO BCTpedy?

3. Kakwue npaBuia cinemayeT coOIt01aTh IPH JCIIOBOM MEPETHCKE 10 JISKTPOHHON
noyte?

5. Yrto Takoe BU3UTHAs KApTOUKa?

6. Uto Takoe cyOopauHaIus?

Hrorosas arrectanus (3k3aMeH B BU/le TECTUPOBAHMS)

3ananue

Kirou

1. YkaxuTe 0JJMH JOKYMEHT, COJIepKaluii TPeOoBaHUsI M0 0(PopMIIEHH IO
PEKBHU3HUTOB IOKYMEHTOB:

a) 'OCT P 7.0.97-2025

0) TOCT P 51141-98

B) 'OCT P 7.0.97-2016

2. YKa:kuTe 0JJUH BApUAHT 0TBeTa. MaTepuabHbIH HOCUTEb €
3a()MKCHPOBAHHOW HA HeM WH(opManueii, ¢ peKBU3UTAMH, MO3BOJIAIOIIAMHY ee
HAeHTUDUIPOBATH:

a) IIpHKa3

0) akT

B) JOKYMEHT

3. Ykaxkute o1MH BapuaHT oTBeTa. CHCTEeMAaTH3HPOBAHHBIN NMepevYeHb
3aroJIOBKOB JieJl, 3aBOIMMbIX B OPraHHU3alUM ¢ YKa3aHHEM CPOKOB XpaHeHMU,
0()OpMJIEHHBII B yCTAHOBJIEHHOM MOPSI/IKe:

a) HOMEHKJIaTypa Jiel

0) mTaTHOE pacuCcaHue

B) JOTOBOP

4. Yka:xxurte o1MH BapuaHT oTBeTa. Llesb ykazaHus Ha ci1y:keOHOM NucbMe
amuium ¥ TenedoHa MCIOJTHUTEIA:

a) 7151 OTIEPATUBHOM CBSI3U C UCIIOTHUTEIEM

0) A5 onpeeNieHusl OTBETCTBEHHOT'O 3a COCTABJICHHE MUChbMa

B) JUISl IPUJAHUS TOKYMEHTY IOPUANYECKOM CHUJIIBI

5. YkaxkuTe 0iMH BAPMAHT 0TBeTA. [[BHKeHHEe JOKYMEHTOB B OPraHU3alNHU €
MOMEHTA UX CO3IaHUS WM MOJYYeHHUs /10 3aBepIIeHUs] HCIOJTHEHUs WU
OTHPABKU:

a) perucTparus

0) JOKyMEHTO0O0POT

B) XpaHEeHHE JJOKYMEHTOB

6. YkaxxuTe 0iMH BAPUAHT 0TBeTA. [[0JZKHOCTHAS MHCTPYKIMSA — 3TO
HOPMATHBHBIN TI0KYMEHT, B KOTOPOM OIpe/iesieHbl:

a) GyHKIMH, IpaBa, 00s13aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTh U CITy’KeOHOE B3auMo/IeiicTBIE
COTPYAHUKA

0) rpaduk paboOThl COTPYAHUKA

B) XapaKTEPUCTHKA YCIOBUH TPYAa, PEKHUM TPYAa ¥ OT/AbIXa, YCIOBHSI OTUIATHI

7. YKaxXuTe OAMH BAPMAHT 0TBeTA. J[OKYMEHThI perucTpupyloTcs B
J1eJ10NPOU3BO/ACTBE:

a) 1 pa3

0) 2 pa3za

B) 4 pa3za

8. Yka:kute 0JUH BapuaHT 0TBeTa. DopMa HOMEHKJIATYPHI e/ COAEPKUT:
a) 7 rpad
0) 4 rpadsr




B) 6 rpad

9. Yka:kuTe 0JUH BapuaHT oTBeTa. Ha Bcex BXOASIIUX JOKYMEHTOB
NMPOCTABJISIETCH:

a) OTMETKa O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTa B OPraHUu3aIHIo

0) oTMEeTKa 0 KOHTpOJIe

B) OTMETKa 00 UCIIOJTHUTEIIE

10. YkaxuTte o1uH BapuaHT oTBeTa. CHSATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJIsI
OCYILIEeCTBJISIET:
a) UCIIOJIHUTEIb
0) cimyxx06a J10Y

B) PYKOBOJIUTENb, YCTAHOBUBIIUI KOHTPOJIb

11. YkaxuTe o1uH BapuaHT oTBeTa. [Ipu yTBep:KIeHUH WU MOANMCAHUT
JAOKYMEHTa ¢ HUM He00X0AMMO 03HAKOMMTD:

a) cexperaps

0) pyKoBOIUTENS

B) BCEX 3aMHTEPECOBAHHBIX COTPYIHUKOB

12. YkaxuTe 01UH BapuaHT oTBeTa. Bxoasimme 10kyMeHThI GOopMHUPYIOTCS:
a) Mo J]aTe CO3JIaHMsI

0) 1o 1aTe MOCTYIJICHUS

B) 1o asipaBUTy

13. Ykaxute oquH BapuaHT orBera. [locjie BHeceHUsI BceX HEOOXOTUMBIX
AaHHBIX B porpammMe 1C nin u3MeHeHnH He00X0IMMO HAKATh KHOIIKY:
a) 3anucarb U 3aKpbITh

6) Co3nath

B) Bxon B nporpammy

14. YkaxuTe 0AUH BapuaHT oTBeTA. 2KM3HEHHBIH LMK 3J1eKTPOHHOI0
JOKYMEHTa «IpPOTeKaeT» B:

a) CMEIIaHHOM cucTeMe JOKYMEHTO00opoTa

0) *ypHaibHOU opMme

B) CUCTEME JIEKTPOHHOIO IOKYMEHT0000poTa

15. YkaxuTte o1UH BapuaHT oTBeTa. JIOKYyMeHT, H2 OCHOBAHHH KOTOPOT0
OCYLLEeCTBJISIETCS] OPTraHU3alus 1eJI0NPOU3BO/ICTBA B YUPeKICHUM:

a) HCTpYyKIMS 11O eNTONPOU3BOACTBY

0) Homenkmarypa gen

B) Ilpuka3 00 opranusanuu JejI0npou3BOJCTBA

16. YkaxuTe 01UH BapUaHT oTBeTa. /[BUKeHHE IOKYMEHTOB B OPraHu3aluM ¢
MOMEHTA UX CO3/IaHMA MJIN MOJTYYeHHs 10 3aBepIIeHUs HCIIOJTHEHUS WIIH
OTHPaBKH:

a) apXMBHOE XpaHEHHUE;

0) TOKyMeHTO000POT;

B) perucrpanusi.

17. YkaxkuTte 0uH BapuaHT oTBeTa. OT/INYNE YCUJIEHHOI IJIeKTPOHHOM
MOANMCH OT MPOCTOMH MOANMUCH 3aAKJIHYAETCH B TOM, YTO...

a) ycuJIeHHas dJIEKTPOHHAs MOANMUCh cocTouT 3 ®UO, natel poxaeHUS U MecTa
MPOKUBAHUS BIIAJEIbIIA;

0) ycuieHHas SJIEKTPOHHAS MOITUCh MOKET UMETh HECKOJIBKO BJIa/ICIIBIICB;

B) YCHJICHHASI DJICKTPOHHAS TOIUCH COCTOUT U3 3alTupOBaHHOTO Habopa
CHMBOJIOB.

18. YkaxxuTte 01MH BAPUAHT 0TBeTa. «/(e10Mpou3BoaCcTBO» — ITO...
a) cUCTeMa XpaHEHHUS TOKYMEHTOB;
0) cocTaBlieHHE JOKYMEHTOB,;




B) oTpaciib ACATCIIBHOCTH, OGGCHG‘-II/IBaIOH_[aH JOKYMCHTHPOBAHUC U OPraHU3aluio
paboThI C OPHUITMATHPHBIMHA TOKYMEHTAMH.

19. Ykaxurte o1MH BAPUAHT 0TBeTAa. PEKBU3UT — 3TO 00513aTE/ILHBII 3J1€eMEHT
opopmiieHus...

a) o(pUIIMATBHOTO JOKYMEHTA;

0) cimykeOHOTO JJOKyMEHTA;

B) JIIOOOTO JIOKYMEHTA.

20. YkaxkuTe oJUH BapHaHT 0TBeTa. DOpMYyJIsip JOKyMEeHTa — 3TO:

a) Habop PEKBU3UTOB O(PUIIMAIEHOTO MUCHMEHHOTO JOKYMEHTA B ONPEAeIEHHON
HOCJICI0BATEIBbHOCTH;

0) onucanue nopsaka 0POPMIICHHUS PEKBU3UTOB JJIsi KOHKPETHOTO BHJIA JIOKYMEHTA,
B) (hopMa KOHKPETHOT'O JOKYMEHTA, ITOJI'OTOBJICHHAs! B BUJIE TEKCTa-Tpadapera.




