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IMacnopT poHIa OLIEHOYHBIX CPEACTB
JJISI IPOBEIEHM S TOCYIAPCTBEHHOM UTOTOBO aTTECTAIUU

l'ocypapcTBeHHass ~ WMTOroBas  aTTECTalMsl  BBIIYCKHHKA  SBIISIETCS
00s13aTEIbHON U OCYIIECTBIISIETCS MOCJIE OCBOEHUSI 00pa30BaTENbHOM MPOTPaMMBI B
MOJIHOM 00BEME.

Llenpto mpoBeneHUs TOCYJAPCTBEHHON HWTOTOBOM aTTECTAllUU SIBJISAETCS
YCTaHOBJICHHE YPOBHS MOJTOTOBKH CTYJIEHTA BBIMIYCKHOI'O Kypca K BBIMOJHEHUIO
npoecCUOHANBbHBIX 3a/1a4 U COOTBETCTBUS €ro MOAroToBKH TpeboBaHusiMm OI'OC
CIIO.

IHacnopTt ¢oHIa OLIEHOYHBIX CPECTB
JJISl IPOBEICHUA TOCYAapPCTBEHHOM MTOr0BOM aTTeCTALMHU

HtoroBast (rocyaapcTBEHHass UTOrOBasl) aTTECTALUS BBIITYCKHUKA SIBISETCS
00s13aTeIbHOM U OCYLIECTBIIETCS IOCIIE OCBOEHHS 00Opa30BaTEIbHOM MpPOrpaMMbl B
HOJTHOM O0BEME.

[leapt0o mTpoBenEeHHs] HWTOrOBOM (TOCYJApCTBEHHOM MTOrOBOW) aTTECTALMH
ABJISIETCSI YCTAHOBJICHHE YPOBHS TMOATOTOBKH CTYJEHTA BBITYCKHOTO Kypca K
BBIIIOJIHEHUIO MPO(PECCHOHAIBHBIX 3aJad M COOTBETCTBUS €ro  IMOATOTOBKHU
tpedoBanusim OI'OC CIIO.

1.1. ObsacTh NpUMEHeHUs

®onp oneHouHbIX cpenactB (manee - GOC) mas rocynapCTBEHHONW HTOTOBOM
arrectaiuu (nanee - ['MIA) orneHuBaeT BCIO COBOKYMHOCTh KOMIIETCHIIUM, KOTOpas
yCTaHOBJIEHA (heepaibHBIM TOCYJapCTBEHHBIM 00pa30oBaTeIbHBIM  CTAHIAPTOM
cpennero npodeccrnonaabHOro 0dpazoBanus (nanee - ®I'OC) mo mpodeccun 46.01.03
«Jlenonpou3BOAUTEIDY.

®OC nns nposeaenus [ UA conepkurt:

— TMepeYeHb KOMIETEHIIUM, KOTOPHIMH JOJDKHBI OBJIAJIETh OOy4aroniuecs B
pe3yJiibTaTe OCBOCHUSI 00pa30BaTEIbHON MTPOTPAMMBI;

— OMHCAHUE KPUTEPUEB OIICHUBAHUSI KOMIIETEHIINIA;

— Marepualbl, HEOOXOAUMBIE JJISI OLEHKUA pPe3yJbTaTOB  OCBOCHUS
o00pa3oBaTenbHON MPOTPAMMBIL;

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

1.2. Pe3ysbTaThl, NOAJIEkKAIME IPOBEPKeE

B pesynbrare ocBoeHHsT 00pa3oBaTeNbHOW MPOrpaMMbl 1O MNpodeccuun
00y4aronuiicsi TOTOBUTCS K CIEAYIOIIUM BUAAM €S TEIbHOCTU:
BJI. 1 JlokymMeHTallMOHHOE 00eCIIeUeHUE IeSITEILHOCTH OpTraHu3allii.
B/I.2 JlokyMeHTHpOBaHUE U OpraHU3alMOHHasi 00paboTKa JOKYMEHTOB.
B pe3ynbrate [ A ocyuiecTBisieTcss KOMIUIEKCHAs POBEPKA YMEHUW U 3HAHHM,
a Takxke AMHaMHKa (OPMHUPOBaHUS OOIMUX M MPO(EeCcCHOHANBHBIX KOMIIETECHIIUM,
npeaycMoTpeHHbIx @I'OC.



Kox u HaumenoBanue

[Tokazarenu oneHKU pe3yibTara

dopma KOHTPOJIS

KOMIIETEHIIUH o0y4eHHS

OK 1 [ToHnMaTh CyIIHOCTD U - IOHUMAaHHUe 3HaYuMOCTH cBoerl | Tekymumii
COLIMAJIBHYIO 3HAYMMOCTh Oymymieit mpodeccuu. KOHTPOJIb:
Oynyiei nmpodeccuu, IPOsBIIATH IKCIIEPTHOE

K HEM YCTOMYMBBIA HHTEPEC.

OK 2  OpranuzoBbIBath
COOCTBEHHYIO JICATEIHHOCTD,
UCXO/S U3 1IeJIU U CI0cO00B ee

- OPraHu30BbIBATb CO6CTBCHHYIO
ACATCIIBHOCTD, UCXOAA U3 LICIIN U
croco0oB ee JOCTHIXCHHA,

AOCTHIKCHUSA, OIIPCACIICHHBIX OMMPCACIICHHBIX PYKOBOAUTCIICM.
PYKOBOJHUTEIIEM.
OK3  AHanu3upoBatb - aHAIM3UPOBATH PAbOUYIO

pabouyro CUTYalHIo,
OCYLIECTBJIATh TEKYLIUN U
UTOTOBBIA KOHTPOJIb, OLICHKY U
KOPPEKILIHUIO COOCTBEHHOM
JEeSITeNIbHOCTH, HECTH
OTBETCTBEHHOCTD 32 PE3YJIbTaThI
cBOEH pabOTHI.

CUTYAIINIO, OCYIIECTBIIATh
TEKYIIUH U UTOTOBBII KOHTPOJIb,
OILICHKY U KOPPEKIIUIO
COOCTBECHHOM JICITSILHOCTH,
HECTH OTBETCTBCHHOCTbD 3a
pe3yJIbTaThl CBOCH PabOTHI.

OK4  OcymecTBisiTh TOUCK
nHpopManuu, HeOOXOAMMOM IS
3¢ (HEKTHBHOTO BBITIOTHEHUS
mpodeccHoHaIbHBIX 33/1ad.

—ONTUMAIILHOCTh  TUTAHUPOBAHHS
MH(POPMALIMOHHOTO IIOUCKA U3
MIMPOKOTO HAOOpa HCTOYHHUKOB,
HE00XOUMOTO [yl BBIIOJTHEHUS
po)eCCHOHANIBHBIX 337124,
—aJIeKBaTHOCTh aHanu3a
MTOJIyYEHHOMN uH(popMaIuy,
TOYHOCTh BBIJCNICHUS B HeEH
TJIABHBIX aCIIEKTOB;

—TOYHOCTb  CTPYKTYpUPOBaHMS
oToOpaHHOM  umH(popManuu B
COOTBETCTBUU C TapaMeTpaMu
MIOMCKa;

—a/IeKBaTHOCTh MHTEPIPETALUU
MoJIyueHHOU nHpopmanuu B
KOHTEKCTe MpoQecCuOoHaTbHOMN
JIESITEIIbBHOCTH

OKS5  Hcnonb3oBarb
MH(OPMAaLIMOHHO-
KOMMYHMKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU
B IpoeccroHaibHON

— aJIEKBaTHOCTD,
MIPUMEHEHHUS CPENICTB
uHpOpMaTHU3aALUHU U
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUI

NESATEIBHOCTH. JUIsl pealin3alyu
poQeCCHOHATBHON
JIESITEIIbHOCTH

OK 6  Paborarth B KOMaHjE, -3¢ (dEeKTUBHOCT  y4yacTHsl B

3¢ (HeKTHBHO 00IIaThCS ¢
KOJUTETaMH, PYKOBOJICTBOM,
KIIMEHTaMH.

JIEIIOBOM OOIICHHUH ISl PELICHUS
JIEITOBBIX 3a]1a4;

—ONTUMAaTBHOCTh TUTAHUPOBAHUS
poQeCCHOHATBHON
JESITEIIbHOCTD

HaOII0IeHUE U
OIICHKA B MPOIIECCE
BBITTOJIHCHHS:

- 3aJJaHUU UIA
NPaKTUYECKUX/
71a00paTOPHBIX
3aHSATHUH;

- 3aJaHUH 10
yueOHOH U
MIPOU3BOCTBEHHOM
PAKTHKAM;

- 3aaHUN UIA
CaMOCTOSTCIBLHOMI
paboThI

IIpomexkyTounas
aTTecTanus;
AKCIEPTHOE
HaOJIIOJICHUE U
OLICHKA
BBITIOJTHEHMUS

- IPAKTUYECKUX
3aJaHuH Ha
3a4eTe/PK3aMeHE 110
MJIK;

- BBIIIOJTHEHHS
3aJJaHuN DK3aMEHa
0 MOJYJIIO;

- DKCIIEpPTHAs OIICHKA
3alIUTHI OTYETOB I10
yaeOHOHU U
MPOU3BOACTBEHHOMN
MpaKTHKaM




OK7

HcnonHsaTh BOMHCKYIO

0013aHHOCTD, B TOM YHCJIIE C
[IPUMEHCHHEM IIOTYIEHHBIX

npodeccHOHABLHBIX 3HAHUHN (15

- UCTIOJTHSITh BOMHCKYIO
0053aHHOCTb, B TOM YHCIIE C
NPUMEHEHHEM TIOJTYIEHHBIX
po(heCcCHOHANBHBIX 3HAHUH (s

FOHOIIICH). IOHOIIEH ).
IK 1.1 - IPUHUMATh U perucTpupoBath  [[eKkymuii KOHTPOJIb:
[OCTYHAIOIYI0 KOPPECIIOHICHIINIO, PKCIIEPTHOE
HaIPaBJIATh €€ B CTPYKTYpHBIE HaOJI0ICHNE U OLIEHKA
[o/ipa3eJIeHNs OpraHu3aIiu. B IIpolLiecce
1K 1.2 - paccMaTpuBaTh JTOKYMEHTHI U BBIIIOJIHCHMUS:
nepeaaBaTh X HA UCIIOJHEHUE ¢ 3aJaHUM IS
[y4ETOM PE30JII0LUU MPAKTUYECKUX
[PYKOBOJUTEIIEH OpraHU3alliH. BaHATUH;
[1K 1.3 - 0)OPMJIATH PErMCTPALIMOHHbBIE [ 33JaHMM 110 y4eOHOM
KapTOYKH U CO3/1aBaTh OaHK Y IIPOU3BOICTBEHHOMN
JTaHHBIX. [IpaKTUKaM;
[1K 1.4 - BECTU KapTOTEKY yueTa - 3alaHUd JUTs
MPOXO0XKACHUS JOKYMCHTAJIBHBIX CaMOCTOSITEIIbHOMN
MaTepHUaIOB. pPaboThI
[K 1.5 - OCYILECTBIIATh KOHTPOJIb 32 [Ipome:xyTouHas
IMPOX0XKIECHUEM JTOKYMEHTOB. aTrecTanms.
I[IK 1.6 - OTIIPABJISATh UCIIOJIHEHHYO PKCIICPTHOC
ITOKYMEHTAIIUIO aIpecaTam C HaOJII0/ICHHE 1 OLICHKA
MPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BH10BBbPIITOTHEHNA.
OpraHu3alMOHHON TEXHUKH. - IPaKTH4YCCKNX
[1K 1.7 - COCTABIIATh U 0POPMIIATH 3a/laHuH Ha
CITy)KeOHbBIC TOKYMEHTSI, 3ayeTe/IK3aMeHe 110
MaTEpHaJIbl C UCIIOIb30BAHUEM MJK;
(bOpMYIIIPOB JOKYMEHTOB - BBITIOJIHEHHUS 3a1aHUI
KOHKPETHBIX BHJIOB. PK3aMeHa IT0 MOAYJIIO,
- DKCIIEPTHAsI OLIEHKA
3aIUTHl OTYETOB 10
yaeOHOI 1
[MPOU3BOJACTBEHHOMN
MpaKTUKaM
IK 2.1. - (oopMUpOBATH JesIa Texkymmii KOHTPOJIb:
I1K 2.2. - oOecrieuuBaTh OBICTPBIM MOMCK  PKCIIEPTHOE
TTOKYMEHTOB 110 Hay4HO- Ha0Jt0/IeHNE U OlLIEHKa
CIIPaBOYHOMY armapary B IIpoLIEcCe
(KapToTeKaM) opraHu3aluu BBITIOJTHEHUSI:
11K 2.3 - CHCTEMAaTU3UPOBATh M XPaHUTh [ 3aJQHHH IS
JTOKYMEHTBI TEKYIIEro apXuBa IIPAKTUYECKUX
[1K 2.4. - o0ecreynBaTh COXPaHHOCTh BaHATHI;
NPOXOMAIIEH CITyKeOHOM F 3alaHK} 110 y4eOHOM
TOKYMEHTaIU1 1 IPOM3BOJCTBEHHOMN
I1K 2.5 - TOTOBUTbH U NIEPEABATH [TPAKTHUKAM;
JTOKYMEHTBI Ha apXUBHOE XpaHEHHE [ 3aaHud JUIst
I1K 2.6. - o0ecrieunBaTh COXPaHHOCTh CaMOCTOSITENIbHOM
APXHUBHBIX JOKYMEHTOB B paboTsI
OpraHu3auu [Ipome:kyTouHas

aTTecCTAlA .




PKCIIEPTHOE
HaOJII0ICHUE U OL[CHKA
BBITTOJIHEHMS:

- IPaKTHYECKUX
3agaHuN Ha
3ayeTe/IK3aMeHe 110
MJIK;

- BBIITOJTHCHUS 3aJaHUH
PK3aMEHa 10 MOYJIIO;
- OKCTIEpTHAs OIICHKA
3aI[UTE OTYETOB I10
yaeOHOI 1
[IPOU3BOICTBEHHOU
MPaKTUKaAM

2. CucreMa KOHTPOJS W OLEHKH OCBOEHUsI 00pa3oBaTebLHOI

NpoOrpaMMbl

2.1 MuHuMaJbHBbIEe TPeOOBAaHUS K Pe3yJbTATAM OCBOCHHUSI OCHOBHBIX
BU/I0B [IeSITeJIbHOCTH 00pa30BaTe/IbHOM NPOrpaMMbl

OCHOBHOI1 BHUJ
JIEATENBHOCTH

TpebGoBaHUs K 3HAHUSAM, YMEHUSM, IPAKTUYECKOMY OIBITY

HOKYMGHTaI_II/IOHHOC

oOecrieueHne IeATeIbHOCTH

OpraHu3aIu

3HATh:
OCHOBHbIE MOJI0XeHUS ENMHOM rocy1apcTBEHHON CUCTEMBI
NeONIPON3BO/ICTBA;

BU/JIbI, QYHKIUU JOKYMEHTOB, IPABUJIa UX COCTABICHUS U
opopmIeHuS;

MOPSAJIOK TOKYMEHTHUPOBaHUS HH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
MaTepHasos;

IpaBHJIa J€JI0BOTO 3TUKETA U JIEJIOBOTO OOIEHUS.

yMeThb:

[IPUHUMATh, PETUCTPUPOBATH, YUYUTHIBATH [IOCTYIIAKOIIAE
TOKYMEHTBI;

MPOBEPSITH NPABUIBHOCTH OPOPMIIEHUS TOKYMEHTOB;

BECTH KapTOTEKY y4yeTa [IPOXOKICHUS

JOKYMCHTAJIbHBIX MaTCpHaIOB.

HUMETh HpaKTH‘{eCKHﬁ OIIBbIT:

TOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecTieyeHHs JesITeIbHOCTH OpraHnu3alluy.




JIoKyMeHTUpOBaHHUE U
opraHu3zarmus o0padoTKu
JIOKYMEHTOB

3HATH:
OCHOBHBIE MOJIOKeHHsT ENNHON rocyiapcTBEHHO CHCTEMBI
NeTI0NPOH3BOICTBA;

BUJIbL, DYHKIIUH JJOKYMEHTOB, IIPaBHJIa KX COCTABJICHUS U
odopmiieHus;

HOPSIIOK JOKYMEHTHPOBaHUSI HH()OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX
MaTepHaoB.

YMeThb:

HPOBEPSITH NPAaBUILHOCTh O(POPMIICHHUS IOKYMEHTOB,
CUCTCMATU3UPOBATH U XPAHUTHb JOKYMCHTBI TCKYIUICTI'O apXUBa,
(opMHUpPOBATh CIIPABOYHBII amapar, 00eceynBarOIIHI
OBICTPBIN MOUCK JOKYMEHTOB;

OCYILIECTBIISATH SKCIEPTH3Y TOKYMEHTOB,

rOTOBUTb U NEPEIaBaTh JOKYMCHTAIbHBIC

MaTepHaibl HA XpaHCHUE B apXUB.

UMETh MPAKTHYECKHIl ONBIT:

NOKYMEHTHPOBAHUS U IOKYMEHTAIIMOHHOH 00paboTKu
NTOKYMEHTOB KaHIEJISAPUU (apXHBa).




2.2 KonTtposupyemble KOMIETEHUMH B Xo/Je TMpoBeIeHHs
roCyAapCTBEHHON UTOTOBOM ATTECTALUM
['ocynapcTBeHHasi WTOTOBasl aTTECTalUs npoBoauTca B Qopme
3alIUTHI BBITYCKHON KBaNU(UKAIMOHHON paOOTHI (IUTIIIOMHBIN MTPOEKT).

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

No Monynb, pa3aen KonTponupyemeie dOC
n/n (B COOTBETCTBUHU C KOMIIETEHIIUH (WU
. Bun onieHouHOIO KonnuectBo
[Tporpammoii 'NA) WX YaCTH)
CpeacTBa BapHaHTOB
3aJIaHUN
BeinryckHas
KBaTM(UKAIIMOHHAs paboTa
1.| IlucemenHas OK1-7 Teoperuueckas 4yacthb
JK3aMeHalMOHHas paboTa K 1.1 -1.7 BBIITYCKHOM
K 2.1-2.6 KBaJIM(DUKALMOHHOM
paboThI
2.| Bommycknas mpaxkTHdeckas OK1-7 IIpakTHueckas yacTb
KBaTM(UKAIIMOHHAs paboTa K 1.1 -1.7 BBIITYCKHOM
K 2.1-2.6 KBaJTM(UKALMOHHOM
paboTHI

2.3 OueHoYHbIE CpeacTBA JJf HMTOTOBOM TIOCYJapPCTBEHHOM aTTeCTAlMU
(BBINLYCKHOM KBAJIU(PUKALUOHHOH PadoThI)

1. IlpuMepHasi TeMATHKA BBITYCKHOM MPAKTHYECKOH KBAJIM(PUKATMOHHOM
padoThI

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

2. JlokyMeHTanlMOHHOE  oOOeclieyeHue  yhpaBleHHWs 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
OpraHU3aIlNH.

/. 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 JEATEILHOCTH 00pa30BaTEeIHLHOTO
YUPEXKICHUS.




11. Ananu3 opraHM3auuu CHCTEMbl KOHTPOJISI HCIIOMHEHHUS JTOKYMEHTOB
OpraHu3alluu.

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

13. HanpaiieHusi COBEpIICHCTBOBAHUE JJOKYMEHTOO0OpOTa OpraHU3allUu.

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. Aranu3 DOKYMEHTHPOBAHWS OCHOBHOM JEATEIHLHOCTH OPTaHHU3AIlUU M
HaITpaBJICHUS €r0 COBEPIICHCTBOBAHMUS.

18. Ananu3 JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECIeUeHUs MACSITEIbHOCTU CIIY>KObI
KaJIpOB.

19. ABTOMaTH3a1Us CUCTEMBI JCJIONPOU3BOJICTBA.

20. JlokyMeHTUpOBaHUE ACATEIBHOCTU KaJIPOBOM CITYKOBI.

21. Ananu3  BHenpeHuss  yHU(DUKAIMKA  JOKYMEHTOB 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] TIO ONTHUMH3AIMK JOKYMEHTO000pOTa
OpraHU3alluu.

27. JIOKyMEHTaIlMOHHOE OO0ECTICUCHHE YMPABICHYECKON NEATeIbHOCTH Ha
OCHOBE BHEJIPEHUSI aBTOMATU3UPOBAHHON MH(GOPMAIIMOHHON TEXHOJIOTHH.

28. OpraHuzaiiysi 1 COBEpIIIEHCTBOBAHKUE PAOOTHI TOMOIIHUKA PYKOBOIUTES
(cexpeTtaps, cekperapsi-pedepeHTa).

29. MccnenoBaHne  MpOLIECCOB  PETVIAMEHTAlMU  JOKYMEHTOIOTOKOB
OpTraHU3aINH.

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. Opranm3aius XpaHeHHs! IOKYMEHTOB B OpTraHU3AIINH.

34. Ananu3 opraiuzanyud JAESITeIBHOCTH 10 paboTre ¢ oOpalieHusIMu
TpaKJIaH.

35. OcobenHoctu  GOPMHUPOBAHUS  OPraHU3ALUOHHO-PACTIOPSAUTEIHHON
JIOKyMEHTAITUH.



36. Ocobennoctu opopmieHuss HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
UCIIOJIb3YEMBIX B OPTaHU3ALINH.

37. 3akoHO/aTeNbHOE W  HOPMATHUBHOE  PETYJIMPOBAHHUE  IPOLIECCOB
JIEJIONPOU3BOICTBA.

38. Opranu3zanus BHyTpEHHEN peraaMeHTaluy JeI0NpOr3BOICTBA.

39. 3akoHO/IaTEIbHOE M HOPMATUBHOE PETYJIMPOBAHHUE JEATEIBHOCTH I10
00EeCIIEYEHNIO COXPAHHOCTHU JTI0KYMEHTOB.

40. Ponip 1€710TIpOU3BO/ICTBA B MOBBIIICHUH 3(P(HEKTUBHOCTH ACSITEILHOCTU
OpraHU3aIHH.

41. UccnenoBanue OpraHU3alUOHHBIX aCIIEKTOB CUCTEMBI
JICIONPON3BOCTBA OpPTraHU3aIUH.

42. Ananu3 neATeIbHOCTH OpTraHM3alMd IO OOECIEUEHUI0 COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTHOU MH(pOpMaIny.

43. HopMaTuBHOE  pEryJMpPOBaHHE JOKYMEHTAllMOHHOTO OOecnedeHus
yIpaBICHUS.

44, Opranu3zanus palloOHAIBHOTO IBHKEHUS JOKYMEHTOB.

45. Peructpanus J1OKyMEHTOB U OpTaHU3allks CIIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHON
JESITEIIbHOCTH.

46. Opranu3zanus JIEKTPOHHOT'O IEJIONPOU3BOICTBA U JOKYMEHTO000POTA.

47. Oco0eHHOCTH OpraHU3alK paboThl U XpaHEHHs! KaJPOBBIX JOKYMEHTOB.

48. CucreMaTu3aius U XpaHeHHE JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIINH.

49. Opranu3zaiys apxXuBHOTO JieJa B MyHHUIIUIIATIEHOM 00pa30BaHuH.

50. CoBpemeHHass OpraHU3aIs apXUBHOU CITyKObI B PD.

51. BenoMCTBEHHbBIE U HETOCYIAPCTBEHHbBIE APXUBBHI.

52. denepanbHOEe apXMBHOE areHTCTBO — TJIABHBIA OpPTaH HMCIIOJIHUTEIHHON
Biactu PO B chepe apxuBHOrO Jena.

2. [IpumepHasi TeMATHKA MUCHbMEHHOM IK3aMeHALIMOHHOM PadoThI

1. Pa3paboTka cxeMbl JOKYMEHTONOTOKA (OT MOJY4YEHUS 10 OTHPABKU) C
yKa3aHUEM OCHOBHBIX OIEpaIuii AeJI0MpPOU3BOICTRA.

2. Pa3zpaboTka CTpyKTypHOM CXeMbl paOOTHI C BXOJSAIIUMU JOKYMEHTAMH.

3. TlpoexkTtupoBKa NPOJOJLHOTO YIJIOBOTO OJaHKa HJisi TMHCEeM JIF0OOU
OpraHU3aIli’ IT0 CBOMM JTAHHBIM.

4. CocTaBbTe CXeMY TPYIITUPOBKHU U PACIIPEACIICHHUS BXOAAIINX JOKYMEHTOB
JUTS TIepeiavll Ha PAaCCMOTPEHHE U PE30JIOIUI0 PYKOBOAUTEIIIO.

5. IToctpoiiTe 6510K-cXeMy pabOThI C UCXOAIIMMH JIOKYMEHTaAMHU.

6. Pazpaborka mnpumepHOil GOpMBI KypHaja PErucTpandyd BXOASIIUX
JIOKYMEHTOB | OITUIITUTE COJICPKaHUE KaXKI0H rpadel.

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

8. 300pa3ute cxemy IpUMEPHOTO pa3iesieHUs TOKYMEHTOB MPEANPHUATHS HA
rpynibl gen. OnUImuTe MopsSA0K TPYIITHPOBKH.

9. PazpaboTka cXeMbl COCTABJICHHS JJOKYMEHTOB IIPH ITPUEME Ha MOCTOSTHHYTO
pabory.



10. CocraBpTe CXEMy COCTABJIECHHS JOKYMEHTOB IIPH YBOJBHEHUHU
pabOTHUKOB.

11. CoctaBbTe cxemy mnopsiaka opOpMIIEHUS TOKYMEHTOB MpPU IEPEBOC
paboTHHKA HA IPYTYIO JOJKHOCT.

12. CocraBbre «IloBecTky nHs» (He MeHee 3-X BorpocoB) u «IIpoTokom»
3acellaHds COBETa MOJIOABIX CHEIUATMCTOB MPEANPUATHS B COOTBETCTBUU C
CYIIECTBYIOIIMMU TPEOOBAHUSIMHU.

13. OnummTe NOpsAI0K COTNIACOBAHUS KOJIJIETHATBHBIX TOKYMEHTOB.

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

15. CoctaBbTe nporpammy Bamux geicTBU i1 BEACHUS UM OpTraHU3alun

JEJIOMPOU3BOACTBA HA MPEIPUATHH.

17. OcdbopmuTe aKkT U JIUCT NPOBEPKU HANHYUSA U COCTOSTHUS JIE]I.

18. CoctaBbre dopmy 3anonHeHus o0noxku gena. CoctaBbre Gopmy
BHyTpeHHell omucu aen. [IpuBeaure ¢opMy akTa O BBIACIECHHU JTOKYMEHTOB K
YHUYTOXKEHUIO.

19. IloaroroBeTe (hopMy 3aBepuTenbHOro jucta aena. CoctaBbTe (opMy
OIMCH JIEJ TOJITOBPEMEHHOTO XPaHEHHS.

20. CocraBbTe (HOpMY «BHYTPEHHSSI ONHUCH JIOKYMEHTOB, HMEIOLIUXCS B
JIMYHOM JIEJIE».

21. Omnummre coaepxxkanue rpad HomeHknaTypel Aen W HOPAIOK €€
YTBEPKJICHHUS.

22. PazpabotaiiTe MOPSAAOK pabOThl MO BBIABICHUIO JIOKYMEHTOB C
MOBPEXJICHUAMH HOCHUTENIEW M TEKCTa MPOBEACHUS MPOBEPKU TEXHUUYECKOTO
COCTOSIHUS TOKYMEHTOB.

23. CocTaBbTE THIIOBOW TEXHOJOTHYECKUNA PETJaMEHT H3rOTOBJICHUS
CTPAaXOBBIX KOMUHU.

24. CocraBbre IlnaHbl KOHKPETHBIX MEPONPUSATUNA apXUBOB IpU
Ype3BbIYANHBIX CUTYAIUSX.

25. CocraBbre [lonoxkenne 06 SKCIEPTHON KOMHUCCHUHU.

26. IlopsnoK yHUYTOXKEHUS JTOKYMEHTOB C BPEMEHHBIM CPOKOM XPaHEHHS.
CocraBneHue akTa 1o YHHYTOKEHHIO JTOKYMEHTOB.

27. Onumure coaepxkanne Tpad HomeHknmaTypsl Aen W TOPSIOK €e
YTBEPKJICHHUS.

28. CocrtaBbTe (HOpMy «BHYTPEHHSISI OMHUCH JOKYMEHTOB, MMEIOIIUXCS B
JUYHOM JIEJIe».

29. CocraBbre (opmy 3anonHeHus: o0noxkku aena. CocraBbre (opmy
BHyTpeHHeil onucu nen. [IpuBenure ¢GopMmy akTa O BBIIECIEHUU JTOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHUIO.

30. Pa3paboTka OCHOBHBIX JOKYMEHTOB CHCTEMbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrieuyeHus ynpaBaeHUs..

31. Pa3zpaboTka  OCHOBHBIX JOKYMEHTOB IO  OpraHM3allid |
COBEPIIICHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTHPOBAHUS PAa3IMUHBIX (OPM yIpaBICHUECKON
NEeATEIbHOCTH.



32. OnumwMre OCHOBHBIE MPOOJIEMBbI, POJb BEIOMCTBEHHBIX apXHWBOB B
00eCrieYeHNU COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.

33. Pa3paboTka OCHOBHBIX JTOKYMEHTOB OpraHM3allMM JESATEIbHOCTH I10
paboTte ¢ oOpaIleHUsIMU Tpak/IaH.

34. Pa3paboTka OCHOBHBIX HH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
UCITIOJIB3YEMBIX B OpPTraHU3ALNH.

35. HomeHkaTypa Jeia opraHu3aiyu.

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

37. Opranuzanus WH()OPMAITMOHHO-JOKYMEHTAITHOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa OpraHU3aIiH U ITyTH €0 COBEPIICHCTBOBAHMUS.

38.  Opranumzanusi JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOECHEYEHHs]  YIpaBICHUS
KOMMEPYECKON OpraHU3allii U €ro COBEPIICHCTBOBAHUS.

39. JlokyMeHTHpOBaHUE ACSITEIBHOCTH KaJgpOBOMl CIIy>KObl M HampaBICHUS
€r0 COBEPIICHCTBOBAHMUS.

40. Hcnonp3oBaHME€  HOBBIX  HMH(QOPMAIMOHHBIX  TEXHOJOTUH B
MH(POPMAILIMOHHO JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CTI€YEeHUH YIIPABIICHUS.

41. IloAroToBKa J€J K XpPaHEHUIO U JAJIbHEMIIEMY HUCIIOIb30BAHUIO.

42. Peructpanusi 1 KOHTPOJIb 3@ UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB.

43. JlIokyMeHTalus 10 JUYHOMY COCTaBY.

44. CoBeplIEHCTBOBAHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEUYECHHS YIIPABICHUS B
YCIIOBUSIX IPUMEHEHUSI COBPEMEHHBIX HH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

45. OpraHuzaiusi JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECHeUeHHs YIPABICHUS CITY>KOBI
KaJIpOB U HANPAaBJICHUSI €70 COBEPILIEHCTBOBAHUS.

46. ABTOMaTH3anMs CUCTEMBI IEJIONTPOU3BOJICTBA.

47. MeTtoiMKa COCTaBJIECHNSI HOMEHKIIATYPBI 1€ YUPEKIACHHUS.

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

49. Opranuzainus paboThl KaHIEISIPUHA YIPEIKICHUS.

50. Metonpl opraHu3alMi KOHTPOJS 3a WCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB IIpU
TPaJAULIMOHHOM JEJIONPOU3BOJICTBE.

51. Opranuzanust paboThl ¢ OOpalllEeHUSIMU IPakJjaH B TOCYJapPCTBEHHBIX U

MYHUIUNAIBHBIX YUPEKICHUSAX.

52. Cnyx0a JOKyMEHTAaIlH, CTPYKTypa U OpraHu3alus TpyJa pabOTHUKOB.

Kpurepun ouneHuBaHHMsI BBINYCKHOH KBaJH(UKANUOHHON PadoThI
(BBIIIYCKHAsl TNPaKTHYecKas KBaau(puKauumoHHas padora W NHCbMEHHAasi
IK3aMEeHALMOHHAaA padoTa)

Kpurepuu ouenusanus BIIKP

B ocHOBe OlLIEHKHM BBIMYCKHOW MPaKTUYECKON KBAIM(PUKAMOHHOW pabOThI
JICKUT NATUOAIUIbHAS CUCTEMA!

- oueHKa "S" (OTJIM4YHO) - 3aCITY>XKMBaeT CTYACHT, YMEIOIINIL CAMOCTOATEIILHO
IIPVIMEHUTL TeOopeTnYecKre 3HaHMSI B I[IPaKTUYeCKON [OesTe/IbHOCTV;
aTTeCTyeMblii yBEpEHHO M TOYHO BIAJ€eT MpHUeMaMH pabOT MPAKTUYECKOTO
3aJaHus, coOmogaeT TpeOOBaHUS K KayeCTBY IMPOM3BOJUMON pabOThI, yMEIO



MOJIB3yeTCsl  O00OpYJAOBaHWEM, HWHCTPYMEHTAMH, PalMOHAIBHO OpraHu3yeT
pabodee MecTo, coOMogaeT TpeOOBaHMUS OE30MaCHOCTH TPY/Aa;

- omeHka "4" (xopomo) - 3acIyXMBaeT OOyYaloOIINVICH, ITPVIMEHSIONIN
TeopeTnYecKre 3HaHMWA B IIPAKTUYeCKOV [OeATeJIbHOCTV; AaTTECTyeMbIi
BIaJeeT NpuemMamMu paboT MPaKTUYECKOTrOo 3aJaHMsi, HO BO3MOXXHBI OT/EJIbHbBIE
HECYIIIECTBEHHbIE OLIMOKU, MCIPABISIEMbIE CAMHM aTTECTYEMbIM; IPaBUIBHO
OpraHusyeT pabodee MecTo, COOI0AaeT TpeOoBaHUsI O€30MaCHOCTH TPY/IA;

- oueHka "3" (yaoBJIeTBOPUTEIbHO) - CTABUTCA IIPU HEIOCTATOYHOM BJIAJICHUU
npueMamMu padoT MPAKTHYECKOTO 3aJlaHvs, HAJIMYUU OMIMOOK, MCTPABISIEMBIX C
MOMOIIIBIO MacTepa, OTACIBbHBIX HECYIIECTBEHHBIX OIMMOOK B OpTraHU3aIluu
pabouero Mecta U coOI0IecHUH TpeOOBaHM 0€30ITaCHOCTH TPY/Ia;

- oueHka '"'2" (HeyIOBJIETBOPUTEJbHO) - ATTECTYEMbI HE YMEET BBINOJIHSATH
npueMbl pabOT TPAKTUYECKOTO 3aJaHUs, IOMYCKAeT CEpPbE3HBbIC OIMMOKU B
opraHu3aluu pabouero mecta, TpeOoBaHUsI OE€30MaCHOCTH TPYAa HE COOIIOIA0TCSI.

Kpurepuu ouenuBanus II9P

B ocHOBe OLIEHKM MNHCBMEHHOM SK3aMEHALIMOHHOW paOOThl JIEKUT
nATUOAIIbHASL CUCTEMA!

- OHmeHKa «5» (OTJIMYHO) CTaBUTCA B Cllydae, KOIZa COJAEpKaHUE
IpEJICTaBICHHON pabOThl COOTBETCTBYET €€ HA3BaHMIO, IIPOCMATPUBAETCS UYETKas
neneBas HampaBieHHOCTb. Ilpu 3ammre pabOThl aTTECTYEMbI JIOTMUYECKU
NOCJIEIOBATEIbHO HM3JIaraeT MaTrepuaj, 0a3upysch Ha MPOUYHBIX TEOPETUUECKHX
3HaHUAX MO u30paHHON Teme. CTUIIb U3JIOKEHUS KOPPEKTEH, paboTa odopmiieHa
rpamMoTHO. JlomycTmMa oOJHA HETOYHOCTb, OIHUCKAa, KOTOpas He SBIsSETCA
CJIE/ICTBMEM HE3HAHUS WM HEMOHMMAaHMS U3J1araéMoro Marepuarna;

- oleHKa «4» (Xopomo) - coJepKaHUe NPEICTAaBICHHON pPabOThI
COOTBETCTBYET €€ Ha3BaHUIO, MPOCMATPHUBAETCS LieJieBasl HaIpaBiIeHHOCTb. [Ipu
3aluTe pabOThl AaTTECTyeMbI COOJIIOAAET JIOTHYECKYIO MOCIEA0BATEIbHOCTh
U3JIOKEHHUs] MaTepuajia, HO OOOCHOBAaHMS Il TOJIHOTO PACKPBITUS TEMBbI
HejocTaTo4YHbl. JlomyleHbl 0JjHa OKOKa WK JBa-TpU HeJo4YeTa B OPOPMIICHUN
paloThl, BBIKJIAIKAX, SCKU3aX, YEPTEKAX;

- oleHKA «3» (YI10BJIeTBOPUTEIbHO) - JOMYIIEHO 00JIee OJHOM OIIMOKYU WU
TpeX HEI0YETOB, HO MPHU ITOM aTTECTyeMbIi 00sagaeT 00s13aTeIbHBIMU 3HAHUSAMU
10 u3JlaraeMoi padore;

- OLlEHKAa «2» (HeyJAOBJIETBOPHMTEJbHO) - JOMYLIEHBl CYIIECTBEHHbIE
OLIMOKH, aTTeCTyeMbli He 00JajaeT 00sf3aTesIbHBIMU 3HAHUSMHU [0 W3JIaracMou
TeMe B TIOJHOM Mepe WIM 3HAauuTelIbHas 4YacTb pabOThl BBINOJIHEHA HE
CaMOCTOSATEIBHO.



