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IMacnopT poHIa OLIEHOYHBIX CPEACTB
JJISI IPOBEIEHM S TOCYIAPCTBEHHOM UTOTOBO aTTECTAIUU

['ocymapcTBeHHass ~ WUTOTOBas ~ aTTECTAIlMsl  BBITYCKHHUKA  SIBJISICTCS
00s13aTEIPHON U OCYIIECTBIISICTCS MOCIE OCBOCHUS 00pa30BaTEIIBHON MPOTPAMMBI
B [TIOJTHOM 00OBbEME.

Llenpto mpoBeneHUs TOCYJAPCTBEHHON HWTOTOBOM aTTECTAllUU SIBIISAETCS
YCTaHOBJICHHE YPOBHS MOJTOTOBKH CTYJIEHTA BBITYCKHOI'O Kypca K BBIMOJHEHUIO
npoecCHOHaNbHBIX 3a/1a4 U COOTBETCTBUS €r0 MOAroToBKH TpeboBaHusiMm OI'OC
CIIO.

IMacnopT oHIa OLIEHOYHBIX CPEACTB
1JI51 MPOBe/IEeHUA roCyIapCcTBEHHOH UTOT0BOI aTTeCcTAlMU

HtoroBas (rocynapcTBeHHass WTOTOBasl) aTTECTallds BBIMTYCKHHUKA SIBIISIETCS
00s3aTEIHbHOM M OCYIIECTBIISIETCS TIOCJIE OCBOEHUSI 00pa30BaTENIbHOM IMpOrpamMMbl B
MOJIHOM O0BEME.

[leapto mpoBeneHHUsT WTOTOBOM (TOCYJApCTBEHHOW MTOTOBOW) aTTeCTAlUU
SBJISICTCSI YCTAHOBJICHHE YPOBHS TOATOTOBKH CTYACHTA BBITYCKHOTO Kypca K
BBITIOJITHCHUIO MPOPECCHOHAIBHBIX 3a/ad M COOTBETCTBHS €0  IMOATOTOBKHU
tpedoBanusim OI'OC CIIO.

1.1. ObsacTh NPpUMEHEHUSs

®onn oneHouHbx cpenacts (manee - ®OC) nns rocynapCTBEHHOW HTOTOBOM
arrectaiuu (nanee - ['MA) orneHuBaeT BCIO COBOKYMHOCTh KOMIIETCHIIUM, KOTOpas
yCTaHOBJICHA (heepaibHBIM TOCYIapCTBEHHBIM 00pa30BaTeIbHBIM  CTAHIAPTOM
cpennero npodeccuonaabHoro oopazosanus (panee - ®I'OC) no mpodeccun 46.01.03
«Jlenonpon3BOAUTEIDY.

OOC nns nposeaeHus [ UA conepkurt:

— TMEpeYeHb KOMIETEHIIUM, KOTOPHIMH JOJDKHBI OBJIAJIETh OOy4aromniuecs B
pe3ynbTaTe OCBOECHUS 00pa30BaTENbHON POTPaMMBI;

— OMHCAHUE KPUTEPUEB OIICHUBAHUSI KOMIIECTEHIINIA;

— Marepuaibl, HEOOXOAUMBIE JUJISI OLEHKU Pe3yJbTaTOB  OCBOCHUS
00pa3oBaTeNbHON NPOrPAMMBIL;

— METOJIMYECKUE MaTepuaibl, OMNPEACIAIONIUE MNPOUEAYpPbl OLICHUBAHUS
PE3yIBTAaTOB OCBOCHHUS 00pa30BaTEIHHON MTPOTPAMMBI.

1.2. Pe3ysbTaThl, NOAJIEkKAIME IPOBEPKeE

B pesynabrare ocBoeHusi 00pa3oBaTeIbHOW MporpamMmbel 1o mIpodeccuu
00y4aronuiicsi TOTOBUTCS K CIEAYIOIIUM BUAAM €S TEIbHOCTU:
BJI. 1 JlokymeHTallMOHHOE 00eCIieueHUe IeITeIbHOCTH OpraHu3aIliu.
B/I.2 JlokyMeHTHpOBaHUE U OpraHU3alMOHHasi 00paboTKa JOKYMEHTOB.
B pe3ynbrate [ A ocyiecTBisieTcss KOMIUIEKCHAs POBEPKA YMEHUW U 3HAHHM,
a Takke IUHaMuKa (POpPMHUPOBAHUA OOMMX M TNMPO(ECCHOHATBHBIX KOMIICTCHIIUH,
npeaycMoTpeHHbIx OI'OC.

| Ko 1 HaMMEHOBaHHe | Tokasarenu orieHku pesynprata | Dopma KOHTpONs |




KOMIIETEHITNI 00yJeHus

OK 1 IToHnMaTh CyIHOCTD U - IOHUMAaHHue 3HaYuMOoCTH cBoe | Tekyumii
COLMAJIBHYIO 3HAYMMOCTb Oyaymien | Oyayieit npodeccum. KOHTPOJIb:
npodeccuu, MposSBIAThH K HEl JKCIIEPTHOE

YCTONYUBBIA HHTEPEC.

HAOJIFOEHUE U

OK2  Opranu3oBbIBaTh
COOCTBEHHYIO JICATEIIBHOCTD,
HCXOJIs U3 IIEJIN U CITIOCOOOB ¢
JIOCTHIKEHUS, OIIPEICIICHHBIX
PYKOBOJMTEIIEM.

- OpFaHI/I3OBBIBaTB CO6CTB€HHyIO
JEATENLHOCTD, HCXOIS U3 LN U
CIIOCOOOB €€ JOCTHKCHUS,

OIPEICIIEHHBIX PYKOBOIUTEIICM.

OLIEHKa B Tpoliecce
BBITMIOJTHEHHUS:

- 3aJaHUN I
MPaKTUYECKHUX/
71a00paTOPHBIX

OK 3 AHamM3upoBaTh pabouyIo
CUTYAaLUIO, OCYILIECTBIATh
TEKYIIUH U UTOTOBBII KOHTPOJIb,
OLICHKY U KOPPEKIIHIO COOCTBEHHOM
JEeSITEIIbHOCTH, HECTU
OTBETCTBEHHOCTbH 32 PE3YJIbTaThI
CBOEH pabOTHI.

- aHaJIM3UPOBaTh PaboUyI0
CUTYaLMIO, OCYILECTBIATh
TEKYIIUI U UTOTOBBIM KOHTPOJIb,
OIICHKY ¥l KOPPEKIIHIO
COOCTBEHHOM JeSTENbHOCTH,
HECTU OTBETCTBEHHOCTH 3a
pe3yNbTaThl CBOCH pabOTHI.

3aHATHH;

- 33/1aHUM IO
y4aeOHOH 1
IIPOU3BOJCTBEHHOMN
MpaKTUKaM;

- 3aIaHAN IS
CaMOCTOSATEIbLHOU

OK4  OcymiecTBiasiTh TOUCK
nHpopmaIuu, He0OXOAMMOMN IS
3¢ (HEKTHBHOTO BBHITIOTHCHHSI
po(heCCHOHANIBHBIX 3aj1ay.

—ONTUMAIIBHOCTh  TUIAHUPOBAHHUS
MH(POPMALIMOHHOTO  IOHUCKAa M3
LIIMPOKOTO Habopa HCTOYHUKOB,
HEOO0XOAUMOro JUIsl BBIIOJIHEHUS
npodeccCHOHABHBIX 33/1a4;

—aJIeKBaTHOCTh aHaIM3a
IIOJIyYEHHOMN uH(popMaluuy,
TOYHOCTh  BBIJCJIEHUS B  HeH
TJIABHBIX aCIIEKTOB,

—TOYHOCTb CTPYKTYPUPOBaHUS
oTOOpaHHOW  WHpoOpManuu B
COOTBETCTBUM C [apaMeTpamu
MIOUCKA;

—a/IEKBaTHOCTb UHTEPIIPETALUN
MOJIy4eHHOM HH(OopManuy B
KOHTEKCTe MpodecCHOHATBHOMN
JIeSITENIbHOCTH

paboTsl

IIpome:xyTouHas
aTTecTamms.
SKCIEPTHOE
HaAOJIFOICHYE U
OILICHKA BEITOJHCHUS
- IPaKTUYECKUX
3aJaHuN Ha
3a4eTe/IK3aMeHe 10
MJIK;

- BBIIIOJIHCHUS
3aJJaHUH DK3aMeHa 110
MOZYJIO;

- DKCIIEpTHAs OIIEHKa
3alIUTHI OTYETOB I10
yaeOHOHU U

OK 5 Hcnonp3oBath
MH(OpPMaLOHHO-
KOMMYHHKAITIOHHBIE TEXHOJIOTHH B
MpoeCCHOHAIBHON JESTEIIHBHOCTH.

a/IeKBaTHOCTH,
MIPUMECHCHHSI CPEJICTB
nH(popMaTU3ALNH U
MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHMA
JUISL peanu3aiuu
poheCCHOHATHHON EATETLHOCTH

IIPOU3BOJACTBEHHOMN
MpaKTUKAM

OK 6  Paborars B KOMaHfe,
a¢heKkTUBHO 00IIAThCS C
KOJIJIETaMH, PYKOBOJICTBOM,
KITUECHTaMH.

—3(p(eKTUBHOCTh  y4acTUsi B
JIEIIOBOM OOIIEHUM JUIS PELIeHUS
JIEJIOBBIX 3a]1a4;

—ONTUMAIBHOCTH TUIAHUPOBAHUS
npodeccHoHaBbHOM IeATENbHOCTh

OK7  HcnonHATh BOUHCKYIO
0053aHHOCTB, B TOM YHCJIE C
MPUMEHEHHEM TOTy4YEeHHBIX
poeCCHOHANIBHBIX 3HAHUN (IS
FOHOIIICH).

- UCTIOJIHATH BOUHCKYIO
0053aHHOCTB, B TOM YHCJIIC C
MPUMEHEHHEM TOTy4YEeHHBIX
poeCCUOHATBHBIX 3HAHUM (7151
FOHOIIICH).

IK 1.1

- IPUHUMATh U PETUCTPUPOBATH

NOCTYIAIOUIYI0 KOPPECTIOHICHIINIO,

Texkymuii KOHTPOJIb:

PKCIICPTHOC




HAIPABIISATH €€ B CTPYKTYpHbBIE

HaOJIFOEHNE U OLIEHKA

110/1pa3/ieJICHUs] OpraHU3aliH. B IIPOLIECCE
MK 1.2 - paccMaTpuBaTh JOKYMEHTBI U BBITTOJIHEHUS:
nepeaaBaTh UX HA UCHIOJHEHUE ¢ [ 3aJaHuil Jis
Y4E€TOM PE30IIOINHN PYKOBOJUTENEH [IPAKTHYECKHUX
OpraHu3aruu. BaHATUH;
MK 1.3 - 0)OPMJIATH PErMCTPALIMOHHEIE - 3a7laHui 110 y4eOHOM
KapTOYKH U CO3/1aBaTh OaHK 1 TIPOM3BOJCTBEHHOMN
[TAaHHBIX. MPaKTHKaM;
K 1.4 - BECTU KapTOTEKY ydeTa - 3alaHUN JUTSt
MPOXOKIEHHUS TOKYMEHTAIBHBIX  (CAMOCTOSTEIbHOM
MaTepUaoB. pPaboTHI
K 1.5 - OCYIIECTBJISITh KOHTPOJIb 3a I[IpomeskyTounast
MPOXO0KACHUEM TOKYMEHTOB. ATTeCTAlMA:
K 1.6 - OTIIPABJISATH UCIIOJHEHHYIO PKCIIEPTHOC
ITOKYMEHTALIUIO a{pecaTaM C HAOJII0ICHHC U OLICHKA
[MPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BH10B [BBHITOIHCHUA.
OpraHU3alMOHHON TEXHUKH. r IPaKTUYCCKUX
IK 1.7 - COCTaBIJIATh U 0OPMIISATH BajlaHKH Ha
CITy’)KEOHBIC TOKYMEHTHI, MaTepHaib3A9eTe/IK3aMeHE 110
¢ ucrons3oBannem popmymsapos  |MAK;
IOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUIOB. [ BPITIOTHCHHS 3a1aHHH
PK3aMeHa 10 MOJYJIIO;
- DKCIIEPTHAsI OLIEHKa
BaIIUTHI OTYETOB 110
yaeOHOM 1
[TPOU3BOJICTBEHHON
MpaKTHUKaM
11K 2.1. - (hopmupoBaTh Jena Tekymuii KOHTPOJIb:
I1K 2.2. - oOecrieunBaTh ObICTPBIN MTOUCK PKCIIEPTHOE
TOKYMEHTOB 110 Hay4YHO- HaOJII0IeHUE U OLIEHKA
CIIPABOYHOMY ammapaTy B IIpoLIECcCe
(KapTOTEKaM) OpraHU3aLUuu BBITIOJTHEHUS:
11K 2.3 - CHCTEMATU3UPOBATh ¥ XPaHUTh [ 3aJaHUM s
[TOKYMEHTBI TEKYIIETO apX1Ba MTPAKTUYECKUX
11K 2.4. - o0ecrieunBaTh COXPAaHHOCTh BaHSATHIA;
MPOXOISIIIEH CITy:KeOHOI - 3aJ[aHuM 10 y4eOHOM
ITOKYMEHTalluu 1 TIPOM3BOJCTBEHHOMN
IIK 2.5 - TOTOBUTH U NIEPENABATH ITpaKTUKaM;
JIOKYMEHTHI Ha apXUBHOE XpaHeHue [ 3a[aHui s
I1K 2.6. - oOecreunBaTh COXPaHHOCTh CaMOCTOSATEbHOH
APXMBHBIX JOKYMEHTOB B paboTHI
OpraHu3aIyuu [IpomexyTOUHAS
aTTecTalnus:
PKCIIEPTHOE
HaOJIFOJEHNE 1 OIICHKA
BBITIOJTHEHUS:
- IPaKTHYECKUX
B3aJlaHuU Ha
3ayeTe/IK3aMeHe 110
MJIK;

F BLIIIOJTHEHHUSA 3aTaHUN




PK3aMeHa 110 MOYIIIO;
- OKCTIEpTHAs OLICHKA
BalUTHI OTYETOB IO
yaeOHOM 1
MPOU3BOICTBEHHOMN
MPAKTUKAM

2. CucreMa KOHTPOJS W OLEHKH OCBOEHUsI 00pa3oBaTebLHOI

NporpaMMbl

2.1 MunuMajabHble TPeOOBaHUS K Pe3yJIbTATAM OCBOEHHSI OCHOBHBIX
BU/IOB JIeSITEJIbHOCTH 00pa30BaTeJIbHON NMPOrpaMMbl

OCHOBHO BUJ
JEATEILHOCTH

TpeboBanust K 3HaHUSAM, YMEHUSIM, IPAKTUYECKOMY OIIBITY

JlokyMeHTaIlMoHHOE
obecrnieueHue AesITeTbHOCTU
OpraHu3aIu

3HATH:
OCHOBHBIE MTOJIOKEHUSI EMHON rocyiapcTBeHHOM CUCTEMBI
TeTI0TIPOU3BO/ICTBA;

BUbI, QYHKIUU JTOKYMEHTOB, IIPaBHJIa UX COCTABJICHUS U
opopMmieHus;

MOPSIOK JOKYMEHTHPOBAHUS WH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
MaTepHalos,;

npaBuja JEJI0BOTO STHKETA U JAEJIOBOTO OOLICHUS.

yMeThb:

NPUHUMATh, PETUCTPUPOBATH, YUUTHIBATH IIOCTYIAIOLINE
TTOKYMEHTBI;

MPOBEPSTH NPABUIBHOCTH OPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB;

BECTU KAPTOTCKY YUC€Ta NPOXOKIACHHUA

JTOKYMEHTAJIbHBIX MaTepHaJIoB.

UMeTh MPAKTHYECKHUIl ONbIT:

JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeH sl eI TeIbHOCTH OpraHU3aIUH.

JlokyMeHTUupOBaHHE U
opraxu3zanus 0opaboTKH
JOKYMEHTOB

3HATh:
OCHOBHBIE MMOJOKEeHUsI ENUHON rocy1apCTBEHHOM CHUCTEMBI
TIeIIOTIPOU3BOICTBA;

BUJIbI, QYHKIIUH TOKYMEHTOB, IIPABUJIa KX COCTABICHUS U
opopMieHus;

MOPSIIOK TOKYMEHTHPOBAHUS WH()OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX
MaTEPHAJIOB.

YMeTb:

MPOBEPSTH NPABUIBHOCTH OPOPMIIEHUS TOKYMEHTOB;
CUCTEMAaTU3UPOBATh U XPAHUTh JOKYMEHTHI TEKYII[ET0 apXUBa;
(dhopMHUpPOBATH CIIPABOYHBIN anmapar, 00ecleuyrnBarOIINi
OBICTPBIN MONCK JOKYMEHTOB;

OCYIIECTBIISITh SKCIIEPTU3Y TIOKYMEHTOB,

TOTOBUTH U MEepPe/IaBaTh JOKYMEHTAIbHbBIE

MaTepuasbl Ha XpaHEHHUE B apXHUB.

UMETh MPAKTUYECKHUIl ONBIT:

TMOKYMEHTHUPOBAHUS U JOKYMEHTAIIMOHHONW 00pabOTKH

JTOKYMCHTOB KaHIICISIPUU (apXUBa).




2.2 Kontposupyemble KOMIETEHUMH B XoJe TMpoBeIeHHs
roCyAapCTBEHHON UTOTOBOM ATTECTALUM
['ocynapcTBeHHass WTOTOBasl aTTECTaIUs npoBoauTca B Qopme
3alIUTHI BBITYCKHON KBaNU(UKAIMOHHON paOOTHI (IUTIIIOMHBIN ITPOEKT).

['ocynapcTBeHHass WTOTOBasi aTTECTAIlUsl TMPOBOAUTCS B (OpME 3aIIUTHI
BBIMTYCKHOH  KBaIM(UKAIMOHHOW  paboThl  (BBIMYCKHAas  TpaKTHYECKas
KBaJu(UKAIIMOHHAs paboTa 1 NMMChbMEHHAas K3aMeHaIlMOHHAas paboTa).

No Monynb, pazaen KonTponupyembie dOC
/i (B COOTBETCTBHH C KOMIIETSHINH (WK
. Bun onenounoro KonnuectBo
[Tporpammoii 'NA) WX YaCTH)
CpeacTBa BApUAHTOB
3alaHUN
Brinmycknas
KBaTM(UKAIIMOHHAs paboTa
1.| Ilucemennas OK1-7 TeopeTuueckas 4acth
9K3aMEHaIlMOHHas paboTa K 1.1-1.7 BBIITYCKHOM
K 2.1-26 KBaJH(PUKATUOHHON
paboThI
2.| BoimyckHast mpaxkTHdeckas OK1-7 IIpakTHyeckas yacTb
KBaTM(UKAIIMOHHAs paboTa K 1.1-1.7 BBIITYCKHON
K 2.1-26 KBaJH(PUKATUOHHON
paboTHI

2.3 OueHoYHbIE CpeaCcTBA JIA HMTOTOBOM TIOCYJAPCTBEHHOM aTTeCTAlMU
(BBINLYCKHOM KBAJIU(PUKALUOHHOH PadoThI)

1. IlpuMepHasi TeMATHKA BBITYCKHOW MPAKTHYECKOH KBAJIM(PUKATMOHHOMT
padoThI

1. Ananu3 HOKYMEHTHPOBAaHHS OCHOBHOM JEATETHLHOCTH OPTaHHU3aIllud U
HaIpaBJICHUS €€ COBEPIIICHCTBOBAHUS.

2. JlokyMeHTallMOHHOE  oOOeclieYeHue  ympaBlieHHs B  OpraHax
roCyapCTBEHHOMW BJIACTH U yNPABIICHUS.

3. JlokyMeHTHpOBaHHUE OCHOBHBIX BUJIOB JICSITEIIBHOCTH OPTaHU3AIINH .

4. AHanmu3 IeAaTeTbHOCTH OPTaHU3aIMU TT0 YHU(DUKAIIUN JOKYMEHTOB.

5. JokymMmeHTanmoHHoe obecrieueHue AesTeIbHOCTA OPTaHU3alliH.

6. AHanu3 JOKyMEHTAIITMOHHBIX MTOTOKOB YIIPaBICHYCCKOW MHGOpMAINH B
OpTraHU3aIlNH.

/. Pa3paboTka TmpoeKkTa ONTUMHU3ALMH TOTOKOB  YINpPaBIECHYECKON
nH(OpPMAITUU U JIOKYMCHTOB.

8. AHamu3 CHUCTEMBI JOKYMCHTAITMOHHOTO OOECIeUeHUs ACATCIBbHOCTH
OpraHU3aIlNH.

9. HccnenoBanue nesTeILHOCTH CITY>KOBI IETOTIPOMU3BOJICTBA OpPTraHU3aIUH.

10. OcoOeHHOCTH JTOKYMEHTHUPOBAHHS JESATEILHOCTH 00pa30BaTEIHLHOTO
YUPEXKICHUS.




11. Ananu3 opraHM3auuu CHCTEMbl KOHTPOJISI HCIIOMHEHHUS JTOKYMEHTOB
OpraHu3alluu.

12. Ananu3 opraHu3aluy CUCTEMbI XpaHEHUS U MOUCKA JOKYMEHTAIIMOHHOMN
uH(OpMAIUU B OpraHU3ALIMH.

13. HanpaBiieHusi COBEpIICHCTBOBAHUE JJOKYMEHTOO0OPOTa OPraHU3aIUH.

14. Aganus WH(()OPMaIIMOHHO-TOKYMEHTAITMOHHOTO oOecrieueHus
NeSATEeIbHOCTH OpraHu3aliu.

15. Ananu3 opraHu3anuy JO0KYMEHTAllHOHHOTO OOeCreYeHus AeSITEIbHOCTH
OpTraHU3aIlNH.

16. Ananu3  opraHM3alMd  PETUCTPAIMM  BXO/SIIUX ©  HCXOJSIINX
JIOKyMEHTOB B OPTaHHU3aIUH.

17. Ananu3 DOKYMEHTHPOBAHWS OCHOBHOW NEATEIHLHOCTH OPTaHHM3AIlUU U
HaITpaBJICHUS €r0 COBEPIICHCTBOBAHMUS.

18. Ananu3 JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECIeUeHUs MACSITEIbHOCTU CIIY>KObI
KaJIpOB.

19. ABTOMaTH3a1Us CUCTEMBI JCJIONPOU3BOJICTBA.

20. JlokyMeHTUpOBaHUE ACATEIBHOCTU KaJIPOBOM CITYKOBI.

21. Ananu3  BHenpeHUss ~ YHU(DUKAIMK  JJOKYMEHTOB B CHCTEMY
JIEJIONPOU3BOJICTBA OPraHU3AIINH.

22. CoBepIICHCTBOBAaHUE JIOKyMEHTUPOBAHUS Pa3TUYHBIX dbopm
YIIPABJICHYECKON AEATEIIBHOCTH.

23. CoBepIIeHCTBOBAaHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeUeHNS OpTraHn3aIliy.

24. OcoOEHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHHS B OPraHU3alMAX Pa3IUYHBIX (popm
COOCTBEHHOCTH (TOCYAapCTBEHHOE, MyHHUIIUITAILHOE, HETOCYJaPCTBEHHOE U JIp. ).

25. HopMatuBHOE peryaupoBaHHe JTOKYMECHTHPOBAHUS OCHOBHBIX (popm
YIPaBJIECHYECKOU NESITENBHOCTH.

26. UccnenoBanre M TPEMIOKEHUS TI0 ONTUMH3ANMH JOKYMEHTO000pOTa
OpraHU3alluu.

27. JIoOKyMEHTaIlMOHHOE OO0ECTICUeHHE YTMPABIEHUYECKOW ESITEIIbHOCTH Ha
OCHOBE BHEJIPEHUSI aBTOMATU3UPOBAHHON MH(GOPMAIIMOHHON TEXHOJIOTHH.

28. Opranuzaiusi ¥ COBEPIICHCTBOBaHME  pabOThl  TMOMOIIHHMKA
pykoBoauTens (cekpeTapsi, cekperapsa-pedepeHTa).

29. MccnenoBaHne  MpOLIECCOB  PETVIAMEHTAlMU  JOKYMEHTOIOTOKOB
OpraHU3aIlNH.

30. Opranuzanust  JOKYMEHTAllMOHHOTO  oOecrledyeHus  JIeSITeIbHOCTH
PYKOBOJIHTEIIS.

31. Opranu3anMoHHO-TIPABOBOE M JOKYMEHTAIlMOHHOE  o0ecreueHune
JEATESTLHOCTH apX1Ba OpTraHU3AIIHAH.

32. Opranm3aiss JCSITCIbHOCTH OKCIEPTHBIX KOMHUCCHHA | TOPSJIOK
MIPOBEICHUSI DKCIIEPTU3BI TOKYMEHTOB.

33. Opranmzanus XpaHeHHs! IOKYMEHTOB B OpTraHU3AIIHH.

34. Ananu3 opraiuzanyud JAESITeIBHOCTH 10 paboTre ¢ oOpalieHusIMu
TpaKJIaH.

35. OcobenHoctu  GOPMHUPOBAHUSI  OPraHU3ALUOHHO-PACTIOPSAUTEIHHON
JIOKyMEHTAITUH.



36. Ocobennoctu opopmieHuss HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
UCTIOJIb3YEMBIX B OpTraHH3aIlHH.

37. 3akoHO#aTeNbHOE W HOPMATUBHOE  PETYJIMPOBAHUE  IPOLIECCOB
JIeTIOTIPOU3BO/ICTBA.

38. Opranu3zaiys BHyTpEeHHEH periaMeHTallu 1eJI0MPON3BO/ICTRA.

39. 3akoHOaTENbHOE W HOPMATHBHOE PEryJIMpOBaHUE ICSITEIBLHOCTH IO
00eCTIeYeHUIO COXPAHHOCTHU JIOKYMEHTOB.

40. Ponip 1€710TIpOU3BOJICTBA B MOBBIIICHUH 3(P(HEKTUBHOCTH ACSITEIbHOCTU
OpraHU3aIHH.

41. UccnenoBanue OpraHU3aIMOHHBIX acCIIEKTOB CUCTEMBI
JICIONPON3BOCTBA OpPTraHU3aIUH.

42. Ananu3 neATeIbHOCTH OPTraHM3alMd IO OOECIEUYEHUI0 COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTHOU MH(pOpMaIny.

43. HopMaTuBHOE  pEryJMpOBaHHE JOKYMEHTAlMOHHOTO OOecleueHus

YIPABJICHHUS.
44, Opranuszanys paloHaIbHOTO JTBUKEHUS TOKYMEHTOB.
45. Perucrparus JOKYMEHTOB U OpraHu3anus CIIPaBOYHO-

MH(GOPMAILIMOHHOH JI€ATEIBHOCTH.

46. Opranu3zanus JIEKTPOHHOT'O IEJIONPOU3BOICTBA U JOKYMEHTO000POTA.

47. Oco0eHHOCTH  OpraHu3aluud  pabOTbl M XpaHEHUs  KaJpOBBIX
JIOKYMEHTOB.

48. CucreMaTu3aius U XpaHeHHE JOKYMEHTOB B OPTaHU3AlINH.

49. Opranu3zaiys apxuBHOTO Jieja B MyHUIIUTIATEHOM 00pa30BaHuU.

50. CoBpemeHHass OpraHU3aIs apXUBHOU CITyXObI B PD.

51. BenoMCTBEHHBIE U HETOCYIAPCTBEHHbBIE APXUBBHI.

52. denepanbHOEe apXUBHOE areHTCTBO — TJIABHBIM OpPTaH MCIIOJHUTEIHHOU
Biactu PO B chepe apxuBHOTO Jena.

2. [IpumepHasi TeMATHKA MUChbMEHHOM K3aMeHALIMOHHOM PadoThI

1. Pa3paboTka cxeMbl JOKYMEHTONOTOKA (OT MOJYYEHUS 10 OTHPABKU) C
yKa3aHUEM OCHOBHBIX OIEpaIuii AeJI0MpOnu3BOICTRA.

2. Pa3zpaboTka CTpyKTypHO#H CXeMbI pabOTHI C BXOISAIIUMHU JOKYMEHTAMH.

3. IlpoexTupoBKa MNPOAOIBLHOTO YIJIOBOrO OnaHkKa sl TUceM Jo0oH
OpTraHU3aIliX 110 CBOMM JTaHHBIM.

4. CocraBpTe CXeMy TPYIIHUPOBKH W  PACTIPEIACICHUS  BXOIAIIUX
JIOKYMEHTOB JIJIsl IEpeIaun Ha PACCMOTPEHUE U PE30JIOLIMI0 PYKOBOIUTENIO.

5. IToctpoiiTe 6510K-cXeMy pabOThI C UCXOISAIIMMH JIOKYMEHTaMHU.

6. Pazpaborka mnpumepHOil GOpMBI KypHaja PErucTpandyd BXOASIIUX
JIOKYMEHTOB | OIUIIUTE COJIEPKaHUE KaXKI0H Tpadsbl.

7. Pa3paboTtka mnpuMmepHOl (GOPMBI >KypHalla PETUCTPAMH HUCXOSIINAX
JIOKYMEHTOB | OIUIIUTE COJICPIKaHUE KX I0H Tpadsbl.

8. M300pa3ute cxemy MPUMEPHOTO PA3JCIICHUs] JOKYMEHTOB MPEATPUSTHS
Ha Tpynnbl e, ONUIrTe MOPSI0OK TPYITAPOBKH.



9. Pa3paboTka cxembl COCTaBIEHHUS JOKYMEHTOB TMpU MpuUeMe Ha
MOCTOSIHHYIO padoTy.

10. CocraBpTEe CXEMYy COCTaBIEHHUS JOKYMEHTOB IIPU YBOJbHEHUU
pabOTHHUKOB.

11. CocraBbTe cxeMy mnopsiaka oGopmiieHHs JTOKYMEHTOB IpH TEPEBOJIE
paboTHHKA HA APYTYIO JOJKHOCTD.

12. CocraBbre «IloBecTky nHs» (He MeHee 3-X BorpocoB) u «IIpoTokom»
3ace/laHrds COBETa MOJIOABIX CHELUAIMCTOB MPEANPUATHS B COOTBETCTBUU C
CYILIECTBYIOIIUMH TPEOOBAHUSIMH.

13. OnummTe NopsAa0K COrjIacoBaHUs KOJUIETHAIbHBIX JOKYMEHTOB.

14. OnummTe NOPSAOK perucTpanuu u paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMU
rpud «ICII».

15. CocraBpre nporpamMmmy Bammx aeicTBUM 1151 BEACHUS UM OpTaHU3alUn

JEIONPOU3BOACTBA HA MPEAPUATHH.

17. ObopMuTe aKT U JIUCT MPOBEPKU HATUYUUS U COCTOSIHUS JECII.

18. CoctaBbre ¢dopmMmy 3amnonHeHus o0noxku pgena. CoctaBbre GHopmy
BHyTpeHHel omucu nen. [IpuBenure ¢opMy akTa O BBIIECICHUU JTOKYMEHTOB K
YHUYTOXKEHUIO.

19. IloaroroBeTe (hopMy 3aBepuTenbHOro jucta aena. CoctaBbTe GopMy
OIMCH JIEJ TOJITOBPEMEHHOTO XPAHEHHS.

20. CoctaBpTe (POpMY «BHYTPEHHSSI OMNHCh JOKYMEHTOB, MMEIOLIUXCS B
JUYHOM JIENIE».

21. Onwumure coaepxxkanue rpad HomeHknaTypel aen U HOPSIOK €€
YTBEPKICHUS.

22. PazpabotaiiTe MOPSAAOK pabOThl MO BBIABICHUIO JIOKYMEHTOB C
NOBPEXKJICHUAMH HOCHUTENIEH M TEKCTa MPOBEACHUS MPOBEPKU TEXHUUYECKOTO
COCTOSIHUSL TOKYMEHTOB.

23. CocraBbT€ THUIIOBOW TEXHOJOTHYECKUNA PpErJIaMEHT H3rOTOBJICHUS
CTPAaXOBBIX KOMUHU.

24. CocraBbre IlnaHbl KOHKPETHBIX MEPONPUATUN apXUBOB IpU
Ype3BbIYANHBIX CUTYAIUSX.

25. CocraBbte [lonoxxenne 06 SKCIEPTHON KOMUCCHHU.

26. TlopsiAOK YHUUYTOXKEHUS JOKYMEHTOB C BPEMEHHBIM CPOKOM XPaHEHUS.
CocraBneHue akTa 1o YHUYTOKEHHIO TOKYMEHTOB.

27. Onumure coaepxxkanue rpad HomeHknaTypel aen U TOPSIOK €€
YTBEPKICHUS.

28. CocrtaBbTe (HOpMYy «BHYTPECHHSISI OMHUCH JOKYMEHTOB, MMEIOIIUXCS B
JUYHOM JIENIE».

29. CocrtaBpTe (¢opMy 3amnosiHeHHss 00noxku paena. CocrtaBbre G(opmy
BHyTpeHHeH omucu nen. [IpuBenure GopMmy akTa O BBIICIECHUU JTOKYMEHTOB K
YHUUYTOXXEHUIO.

30. Pa3paboTka OCHOBHBIX JOKYMEHTOB CHCTEMBbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrieueHus ynpaBIeHHUs.



31. Pa3paboTka  OCHOBHBIX JOKYMEHTOB IO  OpraHu3alud U
COBEPIICHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTHUPOBAHUS pPa3IMYHBIX (OPM YIpaBICHUECKON
NESATEIbHOCTH.

32. Onumwure OCHOBHBIE IPOOJIEMBI, POJIb BEIOMCTBEHHBIX apXHWBOB B
00eCrieYeHNH COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.

33. Pa3pa0oTka OCHOBHBIX JTOKYMEHTOB OpIraHM3alMM JESATEIBHOCTH I10
paboTe ¢ oOpaleHusIMU Tpak/IaH.

34. Pa3paboTka OCHOBHBIX HH(POPMALKUOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
UCITIOJIb3YEMbIX B OpTraHU3ALIHH.

35. HomeHknatypa aein opranu3anuu.

36. OpraHuzanus 3J€KTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3aluyd U MyTH
€ro COBEPILIEHCTBOBAHMUS.

37. Oprannzanus MH(POPMAITMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0pOTa OpraHu3alii U MyTH €r0 COBEPILICHCTBOBAHMUS.

38. OpraHuszanus JOKYMEHTAMOHHOTO  OOECHEYEHHUs  YyNpaBJICHUS
KOMMEPYECKON OpraHU3alliy U €ro COBEPIICHCTBOBAHUS.

39. JIokyMeHTUpOBaHUE ACSITEIBHOCTU KaJpOBOI CIy>KObl U HamlpaBlICHUS
€r0 COBEPIICHCTBOBAHMS.

40. Hcnonb3oBaHME€  HOBBIX  HMH(QOPMAIMOHHBIX  TEXHOJOTMH B
MH(POPMAILIMOHHO JTOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CTIE€YEHUH YIIPABIICHUS.

41. IloaroToBka J1eq K XpaHEHUIO U JAIbHENIIEMY UCITOIb30BAHUIO.

42. Peructpanus ¥ KOHTPOJIb 33 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

43. JlIokyMeHTalus 10 JUYHOMY COCTaBY.

44. CoBeplIEHCTBOBAHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEUEeHHs YIIPABIEHUS B
YCIIOBUSIX IPUMEHEHUSI COBPEMEHHBIX MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

45. OpraHuzaiusi JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECHeUeHHs YIPABICHUS CITY>KOBI
KaJIpOB U HANPABJICHUSI €T0 COBEPLIEHCTBOBAHHSI.

46. ABTOMaTH3aMs CUCTEMBI JI€JIONPOU3BOJICTBA.

47. MeTtoiuKa COCTaBIECHUSI HOMEHKJIATYPBI JI€]1 yUPEKICHUS.

48. OpraHuzanys TEKyIIero XpaHeH!s JOKYMEHTOB B JJIEKTPOHHOM BHUJIE.

49. Opranuzaius paboThl KaHIEISIPUHA YIPEIKICHUS.

50. Metonpl opraHu3anMy KOHTPOJS 3a WCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB IpU
TPaJAULIMOHHOM JEJIONPOU3BOJICTBE.

51. Opranu3zanus paboTsl ¢ OOpaIIeHUSIMU TPaXkAaH B TOCYIapPCTBEHHBIX U

MYHHUIUTAIbHBIX YUPEKICHUSAX.

52. Cnyx06a TOKyMEHTalluM, CTPYKTypa U OpraHu3aiys Tpyaa pabOTHUKOB.

Kpurepun ouneHuBaHHMsl BBINYCKHOH KBaJH(UKANUOHHON PadoThI
(BbIyCKHAasi NpaKkTHYecKasi KBaJIUM(PUKANMOHHAsA pPadoTa W NUCbMEHHAS
IK3aMEeHAIIMOHHAs padoTa)

Kpurepuu ouenuBanus BITKP

B ocHOBe OIleHKHM BBITYCKHOW MPAKTUYECKON KBATM(DUKAITMOHHOW PabOTHI
JICKUT NATUOATUIbHAS CUCTEMA!

- oueHKa "S" (OTJIM4YHO) - 3aCITY>XXMBaeT CTYACHT, YMEIOLINIL CAMOCTOATEIIbHO
IIPVUMEHUTb TeOopeTnYecKre 3HaHMA B I[IPaKTUYeCKOM [AedTe/IbHOCTV;



aTTECTYeMbI yBEPEHHO M TOYHO BIIAJCET NpHUEMaMH pPadOT MPAKTHIECKOTO
3amaHus, coOmogaeT TpeOoBaHUS K KayeCTBY IMPOW3BOJUMON pabOTHI, YMEIO
MOJIL3YETCSl  00OpYyIOBaHUEM, WHCTPYMEHTAMH, DPAIMOHAIBHO OpTraHu3yeT
pabodee MecTo, coOMOgaeT TpeOOBaHMUSA OE30MMACHOCTH TPYAa;

- omeHka "4" (xopomo) - 3aCIyXMBaeT OOYYaroIIMVICH, ITPVIMEHSIONIN
TeopeTnYecKre 3HaHMWA B IIPAKTUYeCKOV [OeATeJIbHOCTV; AaTTECTyeMbIi
BJIaJIceT MpHeMaMH pabOT MPAKTHUECKOTO 3aJaHusi, HO BO3MOXKHBI OTJICIHHBIC
HECYIICCTBECHHBIC OINMUOKH, HCIPABISIEMBIE CaMHUM aTTECTYeMbIM; TPaBUILHO
OpraHu3yeT pabouee MecTo, COOII0IaeT TpeOOBaHUs OE30MACHOCTH TPY/Ia;

- onenka "3" (yaoBJIeTBOPHUTEIBLHO) - CTAaBUTCSI IIPU HEJOCTATOUHOM BJIaJICHUU
nprueMaMu paboT MPAKTHYECKOTO 3aJlaHus, HAIMYUU OIMIMOOK, MCTPABISIEMBIX C
MIOMOIIIBIO MacTepa, OTACIBHBIX HECYIIECTBCHHBIX OIMMOOK B OpTraHU3aIluN
pabouero Mecrta U co0I0IecHUH TpeOOBaHM 0€30ITaCHOCTH TPY/Ia;

- oumeHka '"'2" (HeyIOBJIETBOPUTEJbHO) - ATTECTYEMbI HE YMEET BBINOJHSATH
npueMbl PpabOT TPAKTUYECKOTO 3aJaHUs, IOMYCKAeT CEpPbE3HBbIC OIMMOKU B
opraHuzanud pabouero Mmecrta, TpeOoBaHMs  O€30MAaCHOCTH  TpyJda He
COOJTIOIAI0TCS.

Kpurepun ouenuBanus IIIP

B ocHOBe OLIEHKM MNHCbMEHHON SK3aMEHAIIMOHHOW padOThl JIEKHUT
nATUOAIIIbHASL CUCTEMA!

- OmeHKa «5» (OTJIMYHO) CTaBUTCA B Cllydae, KOIZJAa COJAEpKaHUE
IPEICTAaBICHHON pabOThl COOTBETCTBYET €€ HAa3BAHUIO, TPOCMATPUBAETCS YETKas
uesneBas HampaBlieHHOCTh. [lpu 3ammre paboThl aTTECTyeMbIl JOTMYECKU
MOCJIEIOBATEIbHO M3J1araeT Marepuai, 0a3upysch Ha MPOYHBIX TEOPETHUYECKHX
3HaHUAX MO u30paHHON Teme. CTUIIb U3JIOKEHUS KOPPEKTEH, paboTa odopmiieHa
rpamMoTHO. JlomycTmMa oOJHA HETOYHOCTb, OIHCKAa, KOTOpas He SBIsSETCA
CJIE/ICTBUEM HE3HAHUS WM HEMOHMMAaHMS U3JaraéMoro Marepuarna;

- oleHKa «4» (Xopomo) - coJepKaHUE NPEACTABICHHONW pPabOThI
COOTBETCTBYET €€ Ha3BaHUIO, IPOCMATPHUBAETCS LIE€JIEBAsl HAIPaBICHHOCTh. IIpu
3alUuTe PabOTHl ATTECTYEMBIM COOIOAAET JIOTUYECKYIO MOCIEA0BATEIBHOCTh
U3JIO)KEHUSI MaTepuana, HO OOOCHOBAaHHSA Ui TIOJHOTO PACKPBITUS TEMBbI
HepocTaTo4yHbl. JlomyleHsl oHa OmMOKa WK JBa-TpU HeaoueTa B 0POpMIICHUU
paloThl, BBIKJIAIKAX, SCKU3aX, YEPTEKAX;

- oneHKa «3» (YA0BJIETBOPUTENbHO) - JIOMYIIEHO OOJee OTHON OUMOKU
WIM TPEeX HEJOYETOB, HO NpPH 3TOM aTTECTyeMblil 00iamaer 00s3aTeabHbIMU
3HaHUSMM TI0 U3jaraemMoii padore;

- OLeHKAa «2» (HeyIOBJETBOPUTEJIbHO) - JOMYIICHbl CYIIECTBEHHBIE
OLIMOKH, aTTeCTyeMbli He 00JajaeT 00sf3aTelIbHBIMU 3HAHUSMHU [0 W3JIaracMou
TeMe B TIOJHOM Mepe WIM 3HauuTelIbHas YacTb pabOThl BBINOJIHEHA HE
CaMOCTOSATEIBHO.



