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1. TacnopTt GoHIa OLIEHOYHBIX CPEICTB

1.1. ObsacTe npuMeHeHHust

®onp oneHouHbIX cpenacts (nanee - OC) npegHazHaueH AJs OLEHUBAHUSI 3HAHUW, YMEHUH,
YpOBHSL CPOPMUPOBAHHOCTH KOMIETCHIIMHA CTYACHTOB, OOYy4alomMXcs IO CHEelHaTbHOCTU
38.02.01 Dxonomuka u OyxranTepckuid ydet (mo orpaciam) o aucturuae OI1. 04 TIpaBoBoe
U ToKyMeHTarmoHHoe obecrieuenue ynpasieruss @OC cocrarned Ha ocHoBe PI'OC u paboueit
IporpaMMbl TUCHUIUIMHBL. [IpomexyTodyHast arrecTans MO JUCHMILIUHE MPEAyCMOTpEHa B
dbopme 3ayera.

1.2. HnarmpyeMble pe3yJbTaThbl 0OCBOCHUA TUCIHUIIJINHBI

®OC 1o3BONSIET OLEHUTb 3HAHUS, YMEHUS, CQHOPMUPOBAHHOCTb OOIMIMX U
npodecCHOHATBHBIX KOMIETeHIMH B cooTBeTcTBUM ¢ TpeboBanusmu PI'OC u paboueit
IPOTPAMMO# TUCTIMILIIHHEI.

[Inanupyemble pe3ynabTaTbl OCBOECHHUS (3HAHUS M YMEHHs) M IE€pPEeYeHb OCBAWBAEMBIX
KOMITeTeHINH (00X 1 MpodecCHOoHaIbHBIX) yKa3biBatoTcs B cooTBeTcTBUU ¢ @I'OC, OIl n
paboueil mporpamMmoit yueOHON AMCHUIUINHBIL.

YMEHHUSL:

V1. -odopmiasith U MpOBEpSATh NPAaBUIBHOCTE O(OPMIIECHUS JIOKYMEHTALlUU B
COOTBETCTBUH C YCTAaHOBJICHHBIMH TPEOOBaHHMSIMH, B TOM YHCIIE HCIOJIB3ysd HH(POPMAIMOHHBIC
TEXHOJIOTUH;

VY 2. - 1poBOAUTH aBTOMAaTU3UPOBaHHYIO 00pabOTKY IOKYMEHTOB;

VY 3. - ocylIeCTBIATh XpaHEHHE U MOUCK IOKYMEHTOB;

VYV 4. - ucrionb3oBaTh  TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE  TEXHOJOTMH B 3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOO0O0pOTE. 3HAHUS:

3 1. - OCHOBHbIE NMOHATHS: 11€JH, 33Ja4l U MPUHLIUIBI JOKYMEHTAIMOHHOIO 00ecieueHust

yIIpaBJICHUS;

3 2. - cUCTEeMbI TIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueH sl YIIpaBJIeHUs, UX aBTOMAaTH3aLUIO;

3 3. - kiaccu(uKanuio JOKYMEHTOB; -TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(POPMIICHHUIO

JIOKYMEHTOB;

3 4. - opraHu3anuio JOKyMEHTO000poTa: mprueM, 00paboTKy, perucTpaLuio, KOHTPOJIb,

XpaHEHHE JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY A€l

[TpodeccuonanbHbIe KOMITIETCHITNH:
[1IK 2.2. OdopmisaTh, TpPOBEpSATh TNPABWIBHOCTh COCTABJICHUS, OO0ECIEYMBATh XpaHEHUE -
pacrlopsiANTENbHBIX, TOBAapOCONPOBOJUTENBHBIX M MHBIX HEOOXOJUMBIX JOKYMEHTOB C
HCIIOJIb30BaHNEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM

1.3. ®opMbI KOHTPOJISI 1 OLIEHUBAHUS

[IpenMeTom OLIEHKH CiIy»aT yMeHUs U 3HaHud, npeaycmorpeHHbsie ®I'OC no (yuebHoM)
JUCLUIUIMHE, HallpaBJIeHHbIE HAa (OPMHUPOBAHUE OOLIUX U MPO(ECCHOHATBHBIX KOMITETEHIINH.

Ta6muma 1 KonTposs 1 orieHKa ocBOeHUs (Y4eOHOM ) TUCIUTIIIMHBI 110 TeMaM (pa3zesiam)

coomeemcmeuu ¢

OneMeHThI @DopMBbI KOHTPOJISI U OLICHUBAHMSI

yueOHOM Texymmii KOHTPOJIb [Ipomexxyrounas arrecranus

AUCHUIUTUHBL Meroas!l OLICHKH IIposepsiembie | Meroas! onieHkH | [IpoBepsiembie
(3anonusemcs 8 IIK, OK, V, 3 IIK, OK, V, 3




pazoenom 4 paboueii

npocpammul)
Pazgen 1. PazButne CHCTEMBI rOCyJAapCTBEHHOTO | YKa3bIBalOTCA B | YKa3bIBaIOTCS
nenorpou3BojictBa B Poccun. OCHOBHbIE TOHSTHS, LEIH U | COOTBETCTBUU C | B
3aJ]a41 TUCLHATUIMHEL. y4eOHBIM COOTBETCTBUHU
TUTAHOM c paboueit
IPOTrPaMMOit

O06mue
Ponn

Tema 1.
[TOJI0KEHHS.
THACIIATUINHEI
«JloKyMEHTaIMOHH
oe o0OecIcucHue
YIIPaBICHUS.

[IpakTnueckue 3aHATUA
Onpenenenre MOHATUA
JIeJI0NIPOU3BO/ICTBA.
Hemn u 3a7a4u
JUCITUTTAHBL.
JlokyMeHTupOBaHUE.
Opranuzanus padboThsl ¢
JIOKyMEHTaMHU.
JIoKyMeHTOO0OOpOT.
Nudopmarus.
JIoKymeHT.
Odunuansabie
JIOKYMEHTBI.
Opuanueckas
JIOKYMEHTA.
JIOKY

cuna
Cucrema

V1,¥2,V¥3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.

Tema 2. Ucropus
pa3BUTHSA.
CoBpeMeHHOe
JIeTIOTIPOU3BOICTBO

[IpakTnueckue 3aHATUA
Ucropus pa3BUTHE
CHUCTEMBI
roCcyAapCTBEHHOTO
JIEJIOTIPOU3BOJICTBA B
Poccun.
Jlenonpon3BoacTBO B
HpeBHen Pycu.
IIpukasnoe
JI€JI0NPOU3BOJICTBO.
Komnexckoe
JI€JI0NPOU3BOJICTBO.
Munucrepckoe
JI€TI0NPOU3BOJICTBO.
Jemonpon3BoacTBO B
CCCP B XX Beke.
CoBpeMeHHOE
JIeIOTPOU3BO/JICTBO:
OCHOBHBIC  TIPUHITUIIBI.
Mecro
JIETIOTIPOU3BOJICTBA B

CTPYKTYpE
YIIPaBIEHYECKOTO

Tpyaa.

V1,¥2,V¥3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.

Tema 3.
JIOKyMeHTUpOBaHH
ast uadopmarusi.
Opranuzanus
JIOKYMEHTOO0OPOT

[IpakTueckue 3aHATHS
JlokyMeHTanbHbIE
UCTOYHUKU. BUabI
JIOKYMEHTOB.
OcHOBHEIC

V1,¥2,¥3,V4
31, 32, 33, 34.

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




a U TCXHOJIOT'UA

ACIIOIMPOU3BOACTBA

(GYHKIIMOHATIbHbIE
CHUCTEMBI
JIOKYMEHTAIUU B
Poccuiickoit
denepanuu.
HNHpopManoHHOI0KY
MEHTallMOHHOE
obecnieueHne paboThl
arnmapara yrnpaBJeHUsI.
OCHOBHBIE BUBI
JIOKYMEHTHOM
JESITEIbHOCTH.
Nudopmarnus B
yIpaBIeHYECKON
JESITEIIbHOCTH.
VYpasnenue
JIOKYMEHTalUEH.
Opranuzanust
nH(pOpMaIMOHHO-
MOMCKOBBIX CUCTEM TI0
JIOKyMEHTaM
YUPEXKICHUSI.

IIK 2.2.

Pa3nen 2. YnpaBneHue JOKyMEeHTaMu.

Tema
IToaroroska
CITy>KeOHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.

[IpakTueckue 3aHATHS
Odopmiienue
YIIPABJIEHYECKOU
JIOKyMEHTAIuU
TpebGoBanus k
o(opmIIeHHIO
JIOKYMEHTOB.
TpeGoBanus k 6maHKaM
TOKyMeHTOB. CHCTEMBbI
JIOKyMEHTAIUH.
Opraamn3anuoHHO-
pacrnopsiiuTeIbHbIC
JIOKYMEHTBI.
PacniopsinutensHbie
JIOKYMEHTHI.
HNudopmannonHo-
CIIPaBOYHbBIC
JIOKYMEHTHI. SI3bIK U
CTHJIb O(UIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB.
SI3BIKOBBIE HOPMBI U
ctuib. Mcnone3oBanue
TEPMHHOB U
CJIOBOCOYETAHUM.
3amoaHUTh OJTaHKU
JIOKYMEHTOB.

V1,¥2,V¥3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.

Tema 5.

IIpakTnueckue 3aHiATUA

V1,¥2,V3,V4




IToaroroBka
JOKYMEHTAIUH 110
TPYAOBBIM
OTHOIICHUSM,
(dbuHaHCaM,
CHaOKEHUIO U
COBITY.

JloxymeHTanus
TPYAOBBIM
OTHOIICHUSIM.
IlepBrUYHBIE JOKYMEHTHI
TPYIOYCTpOICTBA.
Tpynosoii ZIOTOBOP.
JInunoe bi (N (6)
COTPY/AHHUKA
OpraHu3aIiHy.
Tpynosas
Bbl1aya, OQopMIICHUE,
xpanenue. Pabora ¢
MUCbMEHHBIMU
oOpareHusIMu
rpaxnaan. PuHaHCOBas
nokymeHTanusa. Oommas
XapaKkTepUCTHKa
JIOKYMEHTOB o
(uHaHCOBOpacUETHBIM
oreparusm.
Krnaccudukanus
YUETHBIX JOKYMEHTOB.
Crioco0bl  MCTIpaBICHUS
omubOOK B (prHAHCOBO-
pacyeTHOU
JIOKYMEHTAIUH.
OdopmieHue oTKpbITUS
CUETOB  MNPEINpPUATHI.
J1oroBopBL.
JloBepeHHOCTH.
Kommepueckue
[TpereH3noHHbIE
MUCHMa. HckoBbie
3asBJICHUS. 3alOJHUTH
OJIaHKH JJOKYMEHTOB

1o

KHMKKa:

AKThI.

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

Tema 6.

JIoKyMEHTallMOHHO
e obecrnieueHue
PO3HUYHOI u
OTITOBOI TOPTOBJIH.

ITpakTyeckue 3aHATHA
IlepBruuHEbIE
JIOKYMEHTBI.
JIoKymMeHTBI 1o
IIpUEMKE.  3alOJIHUTh
OJJaHKU JJOKYMEHTOB

V1,¥2,¥3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
I1K 2.2.

Tema 7. JlenoBeie
MUchbMa.
MexnyHaponHas
nepenucka

[IpakTnueckue 3aHATUA
Hasznauenue 51
KJaccuukanms
JIETOBBIX MIHACEM.
[enoBas  mepenucka.
[InceMeHnHas
KOPPECIIOHICHIIUSI.
MexayHapoaHbie
CTaHJAPThI
odopmIIeHHIO
JIOKYMEHTOB.

10

V1,Y2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
TTK 2.2.




IToagrotroBka  nenoBoOU
KOPPECHOHICHIIUU  JIJIs
3apyOEIKHBIX
napTHEPOB. 3arnoJHUTH
OJIaHKU JJOKYMEHTOB.

Tema 8. PaGora

C

KOH(l)I/I,Z[eHI_[I/IaJ'IBHBI

MU JOKYMCHTaMU

[IpakTnueckue 3aHATUA
Opranuzanus paboTsl ¢
JIOKyMEHTaMHU.
Caenenusl,
OTHOCSIIIHECS K
KOH(pHICHIIMATIbHON
uHpopManuu. 3ammra
JIOKYMEHTOB,
COJIepKAIINX
KOMMEPUYECKYIO TaiHy.
Opranuzanus padboThsl ¢
JIOKyMEHTaMH,
COJICPIKAIMH
KOH(UICHIHAbHBIE
cBeneHusA. TexHosorus
00paboTKu
JIOKYMEHTOB.
MOJATOTOBKH
JIeTIOTPOU3BOIUTEIIEM
KOH(UIEHIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB.
OcHOBHbIE
OTICpaAITMOHHEIC
TEXHOJIOTUYECKHE
CXEMBbI 00paboTku
KOH(UIEHIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB. VYuer
MOJATOTOBJICHHBIX
KOH(HICHIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB

Dranel

V1,¥2,V¥3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
IIK 2.2.

Tema 9. ApxuBHOE

XpaHeHHe
JIOKYMEHTOB.

[IpakTnueckue 3aHATUA
OneHka  3HAYMMOCTH
JIOKYMEHTOB M CPOKH MX
XpaHEeHUs. Bunrsl
APXUBHBIX JOKYMEHTOB.
IlogroroBka menm nis

caaun B apXWuB.
Obecneuenue

COXPaHHOCTHU

JIOKyMEHTOB.  OCHOBBI
3aKOHOJATENIbCTBA IO
ApXUBHOMY Jeny.
XpaHeHHE W y4er

ApPXMBHBIX JJOKYMEHTOB.
KomnnexkroBanue

apxXMBOB  apXUBHBIMU
nokymeHTamu. Jloctyn

V1,Y2,V3,V4
31, 32, 33, 34.
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 06, OK 12,
TTK 2.2.




K aApXUBHBIM
JOKyMEHTaM U HX
HCIIOJIb30BaHHUE.
3aIoJIHUTh 0JaHKH
JIOKYMEHTOB
Tema 10. [Ipaktuueckue 3anstusa | Y1,Y2, V3, V4
Komnberorepubie Komnerorepuzanus 31, 32, 33, 34.
TEXHOJIOTHH JIeTIOTPOU3BOJICTBA. OK 01, OK 02,
MOJrOTOBKU Odopmnenne Tekcra. | OK 03, OK 04,
JIOKYMEHTOB. [MogroroBka  Ttabmum. | OK 06, OK 12,
3aIoJHUTh onankwm | I1K 2.2.
JIOKYMEHTOB.

2. OueHoOYHBbIE CpeaACTBa TEKYIIEI0 KOHTPOJIA YCIIEBACMOCTH U KPUTECPUHU OLCHKH

2.1 Bonpochbl K KOHTPOJIbHOMY Cpe3y

UTo nmoHuMaeTcs o/ yIpaBJICHUEM ?
JoxymeHnTarmonHoe obecneuenus ymnpasiaerus (JJOVY)?
Onpenenenue AeI0NPOU3BOACTBA?
J{lokyMeHT 3T10?

PexBu3uT noxkymenra ?
JIoKyMEeHTOOOOpOT OpraHu3aIuu ?
Oo0next 1OY?

[Ipenmerom 1OV saBnserca?

. Nudopmanusa?

lO Knaccudukanus 10KyMeHTOB?
11.Cnyx6a aenonpousBoacTBa’?

oCcoNORODE

2.2. IlepeyeHb BONPOCOB U TUMOBBIX MPAKTHYECKHUX 3aJaHUH J1JI51 MOATOTOBKH

K 3a4eTy

OmnpeneneHue MOHATHS AEJIOMPOU3BOJICTBA.

[enum u 3aa41 TUCHIUATIITAHBI.

JlokyMeHTUpOBaHueE.

Opranuzarust pabOThI ¢ JOKyMEHTaMHU.

JloxymenToo6opoTt. Uudopmarus.

HoxyMeHT. OdunnanbHble JOKYMEHTHI.

FOpunnyeckas cuna 10KyMEHTA.

Cucrema JOKyMEHTALINH.

. KakoB npenMeT 10KyMEHTaIlMOHHOTO 00ECIICUeHUsI YIIPaBICHUS?

lO Kak cBsizaHO TOKyMEHTAIlMOHHOE 00eCTICUeHUE YIPABICHUS C
JIOKYMEHTOBEICHUEM, JIETIONPOU3BOJICTBOM, apXHUBOBEICHUEM?

11.Kakyro poib UrpaeT JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIieYeHUE B yIPaBICHUN
COBPEMEHHBIMH OpraHU3aIUsIMU?

12.Kakue HOpMaTUBHO-TIPABOBBIE AKTHI PETYIUPYIOT TOKYMEHTAITMOHHOE

o0ecrniedyeHre yrnpaBieHus?

oCoNOOR~LODE



13. KakoBa npakTuyeckas 3Ha4MMOCTh y4€OHON AUCHIUTIIIMHbI
«JIOKYMEHTAIlMOHHOE 00ECTICUeHHE YITPABICHUS)?

14.Jlath ornpezesieHue MOHATHUS IOpUIUYECKas cujla TOKYMEHTA.

15.PackpbITh CUCTEMY IOKYMEHTAIIUH.

16./laTh onpeaesieHue MOHATUS CTaHAAPTU3AIUS?

17.Jlath ornpezesieHre MOHATUS YHU(GUIIMPOBaHHAS CUCTEMa JOKyMEHTAIUH?

18.CrangapTuzamms.

19. YuudunupoBanHnas cuctema 10KyMEHTAIIUH.

20.JlokyMeHTalnbHbIE HCTOYHUKH. BHUIIBI TOKyMEHTOB.

21.0OcHoBHBIE (HYHKITMOHATBHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTaluu B Poccuiickoit
Oenepanum.

22. "ndopMaiimoHHO-TOKyMEHTAIIMOHHOE 0OecrieueHre paboThI anmnapara
yIpaBICHUS.

23.0OcHOBHBIE BUbl JOKYMEHTHOU AESITEIbHOCTH.

24 udpopmariys B yrpaBiIeHUECKOUN IEATETbHOCTH.

25.YpaBieHue JOKyMEHTAIHEH.

26.0Opranuzanys nHHOPMaLMOHHO-TTOUCKOBBIX CUCTEM TI0 JOKYMEHTaM
YUPEXKICHUS.

27 .Kakue TOKyMEHTHI BXOASAT B COCTAaB IOKYMEHTALIUU 1O Kajipam?

28.KaxoBbl OCHOBHBIE U JOIMOJIHUTENbHBIE YCIOBUSI TPYJOBOTO KOHTPAKTA?

29. Ha kakoit cpok MOXeT OBITh 3aKJTFOYCH TPYI0BOH KOHTPAKT?

30.Yto Takoe nuuyHas KapTouka ¢opmer T-27

31.Kakas uadopmarus Gukcupyercs B Hei?

32. KakoBbI npaBuiia 3aN0JHEHHS U XPaHEHUS JIMYHBIX KapTOUeK?

33.Kakwue neiicTBust GUKCUPYIOTCS B MIPUKa3ax Mo Kaapam?

34.KakoBbI CpOKU XpaHEHUS MPUKa30B?

35.Uto Takoe nuuHoe Aeno? Kakue T0KyMEHTHI BXOJST B €ro COCTaB?

36.KakoB mopsinok popMupoBaHUs U XpaHEHUS JTUIHBIX J1ETT?

37.KakoBbI paBuiia 3aM0HEHUS TUTYJIBHOTO JIUCTA TPYAOBOM KHIKKHU?

38.Kakue cBenenust o pabOTHUKE PUKCUPYIOTCS B €r0 TPYJAOBOM KHUKKE?

39.Kaxk xpaHsTcst Tpy/10Bbl€ KHIKKH, U BEIETCS UX yUeT?

40.Kak ohopMuTh mITaTHOE pacrnucanue?

41. Kakue TpeboBaHMS NPEIBIBISIOTCS K 0(QOPMIIEHUIO IOTOBOPA, KOHTpaKTa?

42. YTo Takoe UHCTPYKIIHS, KAKOBO €€ Co/IepKaHue U opopMIIeHHUE?

43. Kakue TpeboBaHUs MPEIBABISIIOTCS K 0hOPMIICHUIO MPOTOKOJIa?

44 Kak ohopMUTh TOKIIAJHYIO, CIIY)KEOHYIO U OOBSICHUTENIbHYIO 3aITUCKU?

45.PackpoiiTe 0COOEHHOCTH EPBUYHBIX JOKYMEHTOB.

46. [lepeuncnuTh U AaTh OMpeesieHne TOKYMEHTOB 10 MPUEMKE TOBApPOB.

47.KaxoBbl 0COOCHHOCTH 3aIOJTHEHUSI TOBAPHON HAKJIaHOU?

48.KakoBbl 0COOEHHOCTH 00eCTieYeHHs JOKYMEHTHON nHpopmaImei
NpEANPUSTUS POZHUYHOW U ONITOBOM TOPTOBIIU?

49.CBenenus, OTHOCSAIIUECS K KOHGUIEHITMATHLHOU HHPOPMAIIUH.

50. 3ammTa TOKyMEHTOB, COAEPKAIINX KOMMEPUYECKYIO TaliHY.

51. Opranusanus paboThl C TOKYMEHTaMH, COJIePKAIMMH KOH(PUACHITHATHHBIC
cBefieHHs. TexHonorus o0paboTKu JOKYMEHTOB.



52. Dtanbl TOATOTOBKY ACIONPOU3BOAUTENIEM KOH(DHUICHITMATEHBIX
JIOKYMCHTOB.

53. OCHOBHBIE OTIEPAITMOHHBIC TEXHOJOTHUECKHE CXEeMbl 00pabOTKH
KOH(HICHIIMAJIBHBIX JOKYMCHTOB.

54. YdeTt noaroToBJICHHBIX KOHPHUACHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

55.PackpbITh POJIb KOMITBIOTEPHU3AIIAN JCIOPOU3BOICTBRA.

56. Ctagnu KOMIBIOTEPU3AIINH JICTIOIPOU3BOICTBA.

57. Kakas oprrexHuka uCIob3yeTcsl IJIsi COCTaBJICHHS TOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIEJIOTPON3BOICTBE?

58. Kakas oprrexHuka ucIroyb3yeTcs IJIs ONCKa, PAHSHHS U TIepeIadn
JIOKyMEHTOB B COBPEMEHHOM JIEJIOTPON3BOICTBE?

59. KakoBbI BO3MOXKHOCTH KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI B JOKYMECHTAIIHOHHOM
o0ecIeyeHnn yrpaBiieHUs?

60. KakoBbI BO3MOXKHOCTH CPEACTB TEIEKOMMYHHUKAIIMU B JOKYMEHTAITMOHHOM
obecricueHUH yIpaBICHUs?

61. B xakux ciaydasx NPpUMEHSIOTCS CTaHAapPTHBIC O(PUCHBIC IPOrPaMMBI B
OpTraHW3alud JeIONPOU3BOACTBA?



