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1. IMacnopT ¢oHIA O1LIEHOYHBIX CPEICTB

1.1. Ob6aacTh NpUMEHeHUs

®onp oneHouyHbIX cpenact (nanee - ®OC) npeaHazHaueH AJid OLICHUBAHUS 3HAHUW, YMEHUH,
ypOBHSI C(OPMUPOBAHHOCTH KOMITETEHIMI CTY/IEHTOB, 00OYYalOIIUXCs MO CIEHUATbHOCTH
38.02.01 DxoHomuka u Oyxranrepckuil yuet (o orpacisam) no aucuumniauae OIL. 04 IIpaBosoe
1 TokyMeHTanmonHoe obecrieuenue ynpasiaeHuss DOC cocrasied Ha ocHoBe PI'OC u paboueii
MpOrpaMMbl TUCUUIUIMHBL. [IpomexyTouHas aTrecranus MO JIUCUUIUIMHE MPEeIyCMOTpPEeHa B
dbopme 3ayera.

1.2. [InanupyemMble pe3yabTAThl OCBOCHHUS AU CHUILIMHBI

®OC mo3BONSIET OLEHUTH 3HAHUS, YMEHHUSA, CHOPMHUPOBAHHOCTH OOMUX U
npoeCCHOHATBHBIX KOMIETEHIMH B cooTBeTcTBUH ¢ TpeboBanusmMu PI'OC u paboueit
MIPOrPaMMOil TUCITUTUIUHBI.

[Imanupyemble pe3yabTaThl OCBOCHHUS (3HAHMA W YMEHHs) W TIEpEUYeHb OCBAaMBACMBIX
KoMIeTeHIMH (o0mmx u nmpodeccnoHanbHbIX) yka3biBaoTcs B cooTBeTcTBUE ¢ OI'OC, OIl u
pabodeii mporpaMMoi yaeOHOW AUCIATIINHBL.

YMCHUSI:

Y 1. - odopmiATh W TPOBEPATH NPABWIBHOCTH O(GOPMIICHHS JOKYMEHTAIlMH B
COOTBETCTBUM C YCTAaHOBJICHHBIMU TPEOOBAaHUSMH, B TOM YHUCIE HCHIOJIb3ys UH(GOPMAIMOHHbBIE
TEXHOJIOTUH;

VY 2. - 1poBOIUTH aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY IOKYMEHTOB;

VY 3. - ocymIecTBIATh XpaHEHHE U TIOMCK TOKYMEHTOB;

Y 4. - wucnonb3oBaTh TEIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJOTMH B 3JEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOOOOPOTE. 3HAHUS:

3 1. - OCHOBHBIE OHATHS: LIEJIH, 337]a4d ¥ IPUHIUIIBI TOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecneueHus

yIIpaBJICHUS;

3 2. - cucTeMbl IOKyMEHTAIlMOHHOTO 00eCcIIeueH s YIPaBJICHUs, UX aBTOMATHU3aLIUIO;

3 3. - kaccuUKaIMo JOKYMEHTOB; ~-Tpe0OBaHUS K COCTABICHUIO U OPOPMIICHUIO

JIOKYMEHTOB;

3 4. - opranu3aiuo J0KyMEeHT0000poTa: IprueM, 00paboTKy, peTUCTPaIiI0, KOHTPOJIb,

XpaHEHHE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JIeN.

[IpodeccrnonanbHbIe KOMIIETEHITNN
I[IK 2.2. Odopmiath, NpoBepsTh MPaBWIBHOCTh COCTABJIEHUS, OOECIEeUMBaTh XpaHEHHE -
paclopsAUTENbHBIX, TOBApPOCOMPOBOJUTENBHBIX W HHBIX HEOOXOJUMBIX JIOKYMEHTOB C
HCII0JIb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM

1.3. ®opMbI KOHTPOJISI  OLIEHMBAHUSA

[IpenMeroMm OLIEHKH CiIy»aT yMeHHUs U 3HaHud, npeaycmorpeHHbsie ®I'OC no (yuebHo)
JTUCIUIUIMHE, HallpaBJIeHHbIE Ha (OpMUpPOBaHNUE OOUINX U MPOPECCHOHATBHBIX KOMITETEHIUH.

Tabmuma 1 KoaTpons u orieHka ocBoeHus (yueOHOM) TUCIIUTITUHEI 110 TeMaM (pa3jiesiaM)

DJIEMEHTHI @opMBblI KOHTPOJIS U OLICHUBAHUS
yueOHOI Texymui KOHTPOJIb IIpomexxyTouHas arrecranus
JUCLUTIIIUHBI Meroasl OLIeHKH [Iposepsiembie | Meroas! onieHku | [IpoBepsiembie
(3anonnsemcsi 6 IIK, OK, V, 3 IIK, OK, V, 3
coomeemcmeuu ¢




paszoenom 4 paboueti

npoepammol)
Paznen 1. PasBurune CHUCTEMBI rOCYJapCTBEHHOTO | YKa3bIBAalOTCS B | YKa3bIBAIOTCS
nenonpousBoactsa B Poccun. OCHOBHBIE NMOHATHS, LEIU W | COOTBETCTBUU C | B
3a1a4U JUCLUIIIIMHBL. y4eOHbBIM COOTBETCTBUU
TJIAHOM c paboueit
IIPOrpaMMon

OO6mmue
Poin

Tema 1.
MOJIOKCHHUS.
JUCIHATIINHBI
«JloKymMeHTalMOHH
oe obecneyeHue
YIPaBJICHUS».

[IpakTnyeckue 3aHATUA
OrnpezenieHne TMOHSATUSA
JIeJI0NIPOU3BOICTBA.
Lenn u 3aJ1a49u
JUCLUIUIAHBL.
JIoOKyMEeHTHPOBaHHUE.
Opranuzanus paboTsl ¢
JTOKYMEHTaMHU.
JIoKyMeHTOO00O0pOT.
WNudopmanus.
JlokyMeHT.
OdunmanbabIe
JOKYMEHTBI.
Opunnueckas
JIOKYMEHTA.
JIOKY

cuia
Cucrema

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
K 2.2.

Tema 2. Uctopus
pa3BHUTHSL.
CoBpeMeHHOe
JIEJIONPOU3BOJICTBO

[IpakTrueckue 3aHATUSA
Hcropus pa3BUTHE
CUCTEMBI
roCy/1apCTBEHHOI'O
JIeONPOU3BOJICTBA B
Poccun.
Jenonpou3BoacTso B
peBHen Pycn.
IIpukasnoe
JIeJIONPOU3BOICTBO.
Konnexckoe
JIeJIONPOU3BOICTBO.
MunucTepckoe
JIeJIONPOU3BOICTBO.
Jlenonpon3BoacTso B
CCCP B XX Beke.
CoBpeMeHHOe
JIeJIONPOU3BOJICTBO:
OCHOBHBIE MPUHIIMIIBL.
Mecto
JIeONPOU3BOJICTBA B
CTPYKTYpeC
YIPABJIEHUYECKOTO

TpyZa.

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IK 2.2.

Tema 3.
JlokyMeHTHUpOBaHH
as uHopmarus.
Opranuzanus
JIOKYMEHTO000POT

[IpakTrueckue 3aHATUS
JlokyMeHTaIbHbIE
UCTOYHUKH. Buabl
JIOKYMEHTOB.
OcHoBHBIE

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.

OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,




a 1 TEXHOJIOTUA

JCJIOIIPOU3BOJACTBA

(byHKIIMOHAIBHBIC
CUCTEMBI
JOKYMEHTAIUH B
Poccuiickoit
denepauuu.
WNudpopmanmoHHOAOKY
MEHTAI[MOHHOE
obecrieyeHne paboThI
anmnapara yrnpaBlIeHUs.
OCHOBHEIE BUIEI
JIOKYMEHTHOH
NeSITeIbHOCTH.
Nudopmanus B
yIpaBICHYECKOM
JeSITeIbHOCTH.
VYnpasnenue
JIOKYMEHTAIUEH.
Opranuzanus
UH(POPMAIMOHHO-
MTOMCKOBBIX CHCTEM TIO
JOKyMEHTaM
YUPEKICHUS.

IIK 2.2.

Paznen 2. YripaBneHue JOKyMEHTaMH.

Tema
ITonroroska
CITy»KeOHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.

[IpakTrueckue 3aHATHS
Odopmiienue
YIpaBJIEHYECKOMN
JOKYMEHTAIUU
TpebGoBanust k
oopmieHuto
JIOKYMEHTOB.
TpeboBanus k 6maHKaM
TOKyMEHTOB. CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIUU.
Opranu3anuoHHO-
pacnopsiAuTeNbHbIE
JIOKYMEHTBI.
PacniopsautenbHbie
JIOKYMEHTBI.
NudopmannonHo-
CIIpaBOYHbIE
JIOKYMEHTBI. f3bIK U
CTHJIb O(UITHAIEHBIX
JIOKYMEHTOB.
SI3bIKOBBIE HOPMBI U
ctunb. Ucnonb3oBanne
TEPMUHOB U
CJIIOBOCOYETAHU.
3anoaHUTH OJTaHKU
JOKYMEHTOB.

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.

Tema 5.

[IpakTrueckue 3aHATUA

V1,¥2,V3,V4




IToaroroska
JIOKYMEHTAIUH TI0
TPYJIOBBIM
OTHOIIEHUSIM,
¢duHancam,
CHAO0XKEHHIO U
COBITY.

JloxyMeHTanus
TPYAOBBIM
OTHOLLUEHUSM.
IlepBu4HbIC TOKYMEHTHI
TPYJIOYCTPOICTBA.
Tpynosoi JIOrOBOP.
JInyHoe b1 (R (0)
COTpYJHHUKA
OpraHu3alyu.
Tpynosas
BbI1aya, OQOpMIICHUE,
xpaneHue. Pabora ¢
MUCbMEHHBIMU
oOparnieHusIMu
rpaxjaaH. PuHaHCOBas
nokymeHTanus. Oommas
XapaKTEepPUCTHKA
JIOKYMEHTOB 1o
(rMHaHCOBOpACUETHBIM
oreparusm.
Knaccudukamms
YUETHBIX JIOKYMEHTOB.
CrniocoOsI ucrpaBiieHus
omunOOK B PMHAHCOBO-
pacueTHOU
JIOKYMEHTAI1H.
Odopmiienre OTKphITHS
CYETOB  MPEIIPUATHH.
J1oroBOpSL.
JloBepeHHOCTH.
Kommepueckue
[Iperen3noHHbIC
nuchbma. HckoBele
3asiBJICHUA. 3alOJHUTD
OJIaHKU TOKyMEHTOB

o

KHHMXKKa:

AaKTBhI.

31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.

Tewma 6.

JlokyMeHTalmoOHHO
e o0ecrieueHue
PO3HUYHOM u
ONTOBOW TOPTOBJIH.

[IpakTrueckue 3aHATHS
IIepBuunbIe
JOKYMEHTBHI.
JIOKyMEHTBI o
npueMkKe.  3aroJIHUTh
OJIAaHKU TOKyMEHTOB

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
I1K 2.2.

Tema 7. JlenoBbie
UCchMa.
MexayHaponHas
nepenucKa

[IpakTrueckue 3aHATHS
Hasznauenmne u
KJacCupUKaIUs
JIEJIOBBIX MHCEM.
JenoBass  mepemnucka.
IIucemennas
KOPPECTIOHICHLIUS.
MexnyHapoaHblie
CTaHaPTHI
oopmieHuio
JIOKYMEHTOB.

o

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.




IlogroroBka  IenoBOit
KOPPECHOHICHIIMM ISt
3apyOeIKHBIX
MapTHEPOB. 3aINOJIHUTH
OJIaHKU JJOKYMEHTOB.

Tema 8. Pabora c
KOH(UICHITHATBHBI
MU TJOKYMEHTaMHU

[IpakTuueckue 3aHATUA
Opranuzanus paboThl ¢
JOKYMEHTaMH.
Caencnusd,
OTHOCSIIIHECS K
KOH(HICHIINATLHON
uHpopmanuu. 3ammra
JOKYMEHTOB,

COJIEp KaIINX
KOMMEPYECKYIO TaiiHYy.
Opranuzanus paboTsl ¢
JTOKYMEHTaMH,
coJiep>KalIuMHU
KOH(UEHIHAIbHbIE
cBeneHus. TexHomorus
00paboTku
JTIOKYMEHTOB.
MOJITOTOBKH
JIEJIONPOU3BOIUTEIIEM
KOH(PHUACHITHATHHBIX
JIOKYMEHTOB.
OcHoBHbIE
OTlepallMOHHbIE
TEXHOJIOTUIECKUE
CXEMBI 00paboTKH
KOH(PHUACHITHATHHBIX
JIOKYMEHTOB. VYuer
MOJITOTOBJICHHBIX
KOH(HIEHIINATbHBIX
JOKYMEHTOB

Oramnel

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
K 2.2.

Tema 9. ApxuBHoe
XpaHeHue
JIOKYMEHTOB.

[IpakTrueckue 3aHATHS
OneHka  3HAYUMOCTH
JIOKYMEHTOB U CPOKH UX
XpaHEHUs. Bunnl
APXUBHBIX JIOKYMEHTOB.
IlogroToBka jgem miIs

cl1ayu B apXuB.
Ob6ecrnieuenue

COXPaHHOCTH

JTOKyMEHTOB.  OCHOBBI
3aKOHO/IATEeNLCTBA  TIO
ApPXUBHOMY Jeny.
XpaHeHue U y4er

apXUBHBIX TOKYMEHTOB.
KomnnekroBanue

apxXMBOB  ApXHUBHBIMU
nokyMeHTamu. JlocTyn

V1,V2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IK 2.2.




K APXUBHBIM
JOKyMEHTaM W HX
HCIIOJIb30BaHME.
3aIoJHUTE OnaHKu
JTIOKYMEHTOB
Tema 10. [IpakTnueckue 3anstus | Y1,Y2,VY3,V4
KommnbrorepHsie Komnsrorepuzanus 31, 32, 33, 34.
TEXHOJIOTUHU JIEIOTIPON3BO/ICTBA. OK 01, OK 02,
[IOJATOTOBKHA Odopmnenne Ttekcra. | OK 03, OK 04,
JIOKYMEHTOB. ITongroroBka  Tabmum. | OK 06, OK 12,
3anoJHUTh omnauku | I1K 2.2.
JIOKYMEHTOB.

2. OIIeHO‘IHI)Ie CpeacTBa TEKYIIEI0 KOHTPOJIA YCIICBAEMOCTU U KPUTECPUHA OLICHKH

2.1 Bonpochbl K KOHTPOJBLHOMY cpe3y

UYto moHUMAETCs T0JT YIIpaBiIeHUEM ?
JlokxyMeHTarnmoHHoe ooecrieuenus yrpaienus (JJOVY)?
Omnpenenenue AeI0NPOU3BOICTBA?
JIOKyMEHT 3T0?

PexkBu3ut noxymenra ?
JIOKyMEeHTOOOOpOT OpraHu3aIuu ?
O6bexT IOVY?

IIpenmerom IOV sBnsetcsa?

. Uudopmanus?

10 Knaccudukanus 1okyMmeHTOB?
11.Cy>x0a nenorpoun3BojicTBa’?

©CoNoarwdE

2.2. TlepeyeHb BONMPOCOB M TUMOBBIX MPAKTHYECKUX 3aJaHUH VISl MOATOTOBKH

K 3a4eTy

1. Onpenenennie MOHATHS AEJIONPOU3BOJICTBA.

2. llenu u 3a1a4n AUCHUTIIIAHEI.

3. HoxymenTupoBanue.

4. Opranuzaius paboThl C TOKyMEHTAMHU.

5. Hoxymentoo6opot. Mudpopmarius.

6. Jloxyment. OdunmanbHbie TOKYMEHTHI.

7. YOpunuueckas cujia JOKyMEHTA.

8. Cucrema JOKyMEHTaIIUH.

9. KakoB npeaMeT T0KyMEHTAIMOHHOTO 00eCIieYeH s yIpaBieHUs?

10.Kak cBsizaHO IOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeUeHUE YIPaBICHUS C
JIOKYMEHTOBEICHUEM, JEJIONPOU3BOJICTBOM, APXHUBOBEACHUEM?

11. Kakyto poip urpaer JoOKyMEeHTAIlMOHHOE 00ecrieueHre B yIIpaBIeHUH
COBPEMEHHBIMH OpraHU3aIUsIMHU?

12. Kakue HOpMaTUBHO-IIPABOBBIE AKThI PETYJIUPYIOT IOKYMEHTALIMOHHOE
oOecrieueHue ynpaBiieHUus?



13. KakoBa npakTuyeckasi 3Ha4MMOCTh Y4EOHOU JUCIUTIINHBI
«TIOKYMEHTAIlMOHHOE 00ECTICUCHUE YIIPABICHUS?

14. JlaTh onpeeneHre MOHATHS IOpUInYecKas Cuila JOKYMEHTA.

15.PackpbITh cuCTEMY JOKYMEHTALINH.

16. [laTp onpeaeneHue NoHsATHA CTaHAapTU3aus?

17. laTh onpeneneHue MoHATUs YHU(DUIIMPOBAaHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAIUu?

18.CranpapTusanus.

19. YaudumupoBanHas cucteMa JOKyMEHTAIUH.

20.JIokyMeHTanbHbIC HICTOYHUKH. BHUIBI TOKYMEHTOB.

21. OcHoBHBIE (HYHKIIMOHATBHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTaluu B Poccuiickoit
Oenepanum.

22. UnpopMallmOHHO-T0KYMEHTAalMOHHOE 00ecriedeHre padoThl anmnapara
YIPABJICHHUS.

23. OCHOBHBIE BH/IbI IOKYMEHTHOM JIE€STEIBHOCTH.

24 ndopmanus B yrpaBiIeHUECKOHN 1€ATEIbHOCTH.

25.YupaBneHue JOKyMEHTAILUE.

26. Opranu3zanust ”HQOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM M0 JJOKyMEHTaM
YUPEKACHUS.

27.Kakue JOKyMEHTHI BXOJST B COCTaB JOKYMEHTALIMH IO Kajapam?

28. KakoBbI OCHOBHBIE U JOTIOJHUTEIIbHBIEC YCIOBUS TPYIOBOTO KOHTpaKTa?

29. Ha kaxoit cpok MOXXET ObITh 3aKJIFOUEH TPYIOBON KOHTPAKT?

30.Yto Takoe nmuyHas kaprouka Gopmsr T-27

31. Kakas undopmanus Guxcupyercs B HEit?

32. KakoBbl npaBuiia 3al0JHEHUS U XPAHEHUS IMYHBIX KAPTOUEK?

33.Kakue neiicTBus GUKCUPYIOTCA B MPUKa3ax Mo Kajapam?

34.KaKkoBbI CPOKU XPaHEHUS IPUKA30B?

35.Yrto takoe nuuHoe neno? Kakue 1oKyMEeHTHI BXOJAT B €r0 COCTaB?

36.KakoB nopsiiok GoOpMHUPOBAHUS U XPAHSHUSI TINYHBIX 11?7

37.KakoBbl MpaBuiia 3aMI0JIHEHUS TUTYJIBHOTO JIUCTA TPYI0BOM KHUKKH?

38.Kakue cBenenust o paboTHUKE GUKCUPYIOTCS B €70 TPYAOBON KHIKKE?

39.Kak XpaHsATCA TPYIOBbIE KHUXKKH, U BEAETCS UX YUET?

40. Kak ohopmMuTh mITaTHOE pacnucanue?

41. Kakue TpeOoBaHuUs NPEIbIBISIIOTCS K 0()OPMIICHHUIO 10TOBOPa, KOHTpaKTa?

42. YTo Takoe MHCTPYKIIUS, KAKOBO €€ cojiepkanne u odhopmieHue?

43. Kakue TpeOboBaHus MPEABIBIAIOTCS K 0(DOpMIIEHHIO IPOTOKOJIA?

44. Kak o(hopMHUTH TOKIATHYIO, CITYKEOHYIO U OOBSICHUTEIBHYIO 3aMUCKHU?

45 .Packpoiite 0COOEHHOCTH MEPBUYHBIX TOKYMEHTOB.

46. IlepeuncinTh U JaTh ONPEAEICHHE JOKYMEHTOB IO IPUEMKE TOBAPOB.

47.KakoBbl 0COOEHHOCTH 3aII0JTHCHUST TOBAPHON HAKJIaTHOU?

48. KakoBbl 0COOEHHOCTH 00eCTIieYeHHs JOKYMEHTHON nHpopMaImei
NPEANPUATHAS PO3ZHUYHON U ONTOBOW TOPTOBIH?

49. CBenieHus, OTHOCSIIMECS K KOH(PUACHIIMAIbHON HH(OpMAIUK.

50. 3ammrTa JOKyMEHTOB, COAEPKAIUX KOMMEPUECKYIO TaliHY.

51. Opranu3zanus padoThl C TOKYMEHTaMHU, COICPKAITMMHU KOH(PUACHITUATHHBIC
cBefieHHs. TexHonorus oopadoTKu JOKYMEHTOB.



52.3Tamnbl MOATOTOBKY JIE€IONPON3BOIUTENIEM KOH(DUICHIINATBHBIX
JOKYMEHTOB.

53. OcHOBHBIE OTIEpAIIIOHHBIE TEXHOJIOTHYECKHE CXeMbl 00paboTKH
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

54. YdeT noJAroTOBICHHbBIX KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

55.PackppITh pOIb KOMIBIOTEPU3ALNN IEITONPOU3BOICTBA.

56. Ctamuu KOMIOBIOTEPU3AIUH JEIONPOU3BOICTBA.

57.Kakast oprrexHuka HCroib3yeTcs i COCTaBICHUS TOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIeJIONPOU3BOACTBE?

58.Kakas oprrexHuka UCroib3yeTcs i MOUCKa, paHeHHs U Mepeiadn
JTOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM JIETIONPOU3BOICTBE?

59.KaxkoBbl BO3MOKHOCTH KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUN B JJOKYMEHTAIlUOHHOM
o0ecrieueHnn yrpaBJIeHUs?

60.KaxoBbl BO3MOKHOCTH CPEICTB TE€IEKOMMYHHUKALIMU B TOKYMEHTALIHOHHOM
o0ecrieueHnn yrpaBIeHUs?

61.B kakux ciay4asx NPUMEHSIOTCS CTaHJApTHbIE 0()MCHBIE TPOrPaMMBI B
OpraHU3aIH JeIONPOU3BOACTBA?



