MMHOBPHAYKH POCCHUH
®EJIEPAJILHOE 'OCY/JAPCTBEHHOE BIOJUKETHOE OBPA30BATEJILHOE VUPEXK/IEHUE
BBICIIIEI'O OBPA30OBAHNS

«BEJT'OPOJICKHNM T'OCYJJAPCTBEHHBIN
TEXHOJIOTMYECKAH YHUBEPCHUTET um. B.I.IITYXOBA»
(BI'TY um. B.I'. lllyxoBa)

YTBEPXJIAIO
ﬂl/{p%KTOp uHcTUTyTa UOM

//!7' 10.A. JlopoieHko

NS 5 2021 r.

PABOYAJ ITPOITPAMMA
AMCIUTIAHBI (MOIYJIs1)

JOKYMEHTOOBOPOT HA HPEAIIPUATHUA

HaIIpaBJICHHUC IIOATOTOBKH (CHCI_II/IaJIBHOCTB):

41.03.06 Ily6au4yHasi MOJMTHKA U COLHAJIbHbIE HAYKHU

HamnpaBneHHOCTb porpaMMsl (PO uIlb, CICHUATA3ZALINS):

IIy6an4yHasi MOJMTHKA B CONUAIBbHO-IKOHOMUYECKOM chepe

Ksamuduxanms

0akasnaBp
®dopma 00ydeHus

oJyHasd

I/IHCTI/ITyT OKOHOMHKH U MEHEIKMCHTA

Kadenpa Teopur U MeTOA0J10T MM HAYKH

benropon 2021 r.



Pabouas nmporpamma cocTaBiieHa Ha OCHOBAHUH TPEOOBAHMIA:

« degepanabHBIX TOCYJAPCTBEHHBIX 00pa30BaTEIbHBIX CTAHIAPTOB BBICIIIE-
ro o0pa3oBaHMs MO BCEM HAIpPaBJIEHUSIM MOATOTOBKU (YpOBEHb OakajiaBpuaTa):

= 41.03.06 IIy0iuuHAasi MOJUTHKA U COLMATbHbIE HAYKH, YTBEP)KICHHO-
ro npukazoM MuHHCTEpCTBa 00pa3oBaHusl U Hayku Poccuiickoit deaeparuu oT
«13» aBrycra 2020 r. Ne 1001;

"  yyeOHBIX IUIAHOB, YTBEPKIEHHBIX Yy4YeHbIM coBeToM bBI'TY
uM. B. I'. llyxoa B 2021 roxy.

CocTaBUTENb: CT. IPEINO/IaBATEb: I'.I". bamabanoBa

Pabouas nporpamma o6cyxaeHa Ha 3acefaHuM KadeIpbl
TEOPUU U METOAOJOTHHN HAYKU

«12» mas 2021 r., nmpotokon Ne 10

el P
{ "\ y :4/

3aBeyromuii Kadheapoii: I-p JKOH. HayK, mpod. E.H. YuxoBa

(&=

Pabouas mporpamMmma o00peHa METOIMUECKON KOMUCCHEH HHCTUTYTA
SKOHOMHUKHU U MEHEKMEHTA

«18» mas 2021 r., npotokon Ne 9

IIpencenarens KaHI. 9KOH. HAYK, AOLL. JL.N. XKypasnéra



1. INTAHUPYEMBIE PE3YJIBTATBI OBYUEHUS 110 ANCHUIIJIMHE

Kareropus Kon n naumenoBa- | Kox u HaumeHo- HanmMeHoBaHue nmokasaresns OlleHUBaHUS
(rpymma) HHE KOMICTCHIIMH | BaHHE WHIUKATO- pe3ynbTata 00y4eHHs 0 JUCIUIUINHE
KOMIIETCHIIUH pa IOCTHKECHUSI
KOMITCTCHIINU
[Tpodeccuo- I1K-3 [1K-3.1 B pe3ynbrate ocBOCHUS TUCIUTUTMHbI
HaJbHbIC Cnocoben opra- | Opranuzyer 00y4arOIIMICS TOIKEH:
KOMICTCHIUA | gy3oBaTh MOArO- | HOATOTOBKY, 3HaTh:
(oprammsaii- | ropky, mpoBeme- | MPOBEAEHHE, - JOKYMEHTBI, COCTaBJISIOIIME IPaBO-
OHHO- HUE M OOCIYyXH- | JOKYMEHTAIlH- BYIO OCHOBY JI€ATEIbHOCTH OpraHu3a-
Zgﬁ;?;:j;_ BaHUE KoH(e- | OHHOM W  HWH- | 1y,
TeNBHOCTH PEHTHBIX  Mepo- | (popMarMoHHOE | - CHOCOOBI U METO/IbI BEJACHUSA M OITH-
NPUATUN COIPOBOXACHUE | MU3AIIUU JOKYMEHTOO00POTA;
KOH(EPEHTHBIX | - METOABI HH(POPMAIHOHHOTO COIPOBO-
MEpONPUATHIA KACHUSI KOH(DEPEHTHBIX MEPOIIPUATHIA

YMmern:

- coOmoaTh TpeOOBaHUS MO COCTaBJIe-
HUIO JOKYMEHTOB JMJii TOJTOTOBKH,
MMpOBCACHUA, JOKYMCHTAIMOHHOIO H
MH(OPMALIMOHHOTO COIIPOBOXICHUS
KOH(EPEHTHBIX MEPOTIPHUITHH;

Baanern:

- HaBbIKaMU OpraHU3alMH, HOJATOTOBKH,
MIPOBEJICHUS U 00CITy’)KHBaHUS KOH(De-
PEHTHBIX MEPONIPUATUI




2. MECTO JUCIIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE
OBPA30OBATEJIbHON ITPOI'PAMMBbI

1. Komnerennus ITK-3. CnocobeH opraHu3oBaTh MOJITOTOBKY, MPOBEACHUE U OOCITYKUBAHUE
KOH()EPEHTHBIX MEPOIIPHUITHIA

I[aHHaSI KOMIICTCHIIUA Q)opMpreTc;I CIICAYIOIUMU JUCTIUIIIMHAMUA

CTaI[I/IH HanmenoBanus JAUCHUITIIMHBI

[EEN

Opranu3zanus 1 npoBeieHue KOH(PEPEHTHBIX MEPOTIPUSTHI

J1enoBo# ATUKET U MPOTOKOJ

MeXKynbTypHbIE KOMMYHHUKAIH

TaliM-MeHeDKMEHT

AHTI/IIII/ICKpI/IMI/IHaIII/IOHHI)IC ACJIOBBIC KOMMYHUKAIIUN

[Ty6nuyHas noauTHUKa B cepe KylbTyphl

Komnmpaiituar

JI0oKyMeHTOOOO0POT Ha NPEATNPUATUU

O O N[O Ol | WDN

Oduc-MeHeHKMEHT

3. OBFBEM JUCHHUIIJIMHBI

OO6111ast TpyA0€MKOCTh JUCIMIUIMHBI COCTABISICT 2 3a4. €IUHMIIBI, /2 dYaca.

CDopMa HpOMG)KYTO‘lHOﬁ aTTecralnu - 3avger
Bun yue6Hoi paboThI Bcero yacos Cemectp 5

OO6m1ast Tpy10€MKOCTh TUCIUTITAHBI, Yac 72 72
KonTakTHas padora (ayaiuTOpHBIE 3aHATHS), 37 37
B T.4.:
JIEKITUHA 17 17
nabopaTopHbIe
MIPAaKTUYECKUE 17 17
IPYIIOBBIE KOHCYIBTALMHU B IEPUOJT TEOPETUIECKOTO
00y4YeHHS ¥ IPOMEKYTOYHOH aTTeCTaIIH 3 3
CaMmocTosiTeIbHAsi paboTa CTYA€HTOB, BKJIIOYasi HHIU- 35 35

BUAYAJIbHBIC U I'PYNIIOBbLIC KOHCYJIbTAllUH, B TOM YMUC-
Jie:

KypcoBoii mpoekr

KypcoBas padora

Pacuetno-rpaduueckoe 3amanue

I/IH,Z[I/IBI/I,Z[yaHBHOG JOMAIIHECC 3aJaHUC 9 9

Jpyeue 6uodvl camocmosmenvrol pabomoi 26 26

CDopMa MPOMEIKYTOYHAA aTTCCTAlUA (3aqu, BKSaMCH) 3a4CT 3a4CcT




4. COAEP) KAHUE JUCHUILIJIMHBI
4.1 HamMeHOBaHMeE TeM, HX COepKaHue H 00 beM
Kype 3 Cemectp 5

0O0BeM HA TEMATUYECKU
pasjien 1o BujaaM y4eOHOM
Harpy3KH, 4ac

HaunmenoBanue pa3zziena
(KkpaTKOe cozepKaHue)

Jlexun
IIpaktuueckue
3aHATHS
Jlaboparop-
HBIE 3aHATHS
CamocrTos-
TeJbHAs

1. lokymeHTHPOBaHHE YIIPABJICHYECKO AeATeJbHOCTH

(HauMeHOBaHHNE TEMAaTHUECKOTO pa3/iena)

[Ipenmer " JIokyMeHTOOOOPOT Ha IPEAIPUATHN " U €T0 3a- 2
nadn. B3auMocBs3b npeamera ¢ IpyruMu JUCUUIIIIMHAMU
yueOHoro miana. JJokyMeHTUpOBaHHE, CHCTEMBI JIOKYMEH-
TalUi U TOCY1apCTBEHHBIE CTaHAAPTHI. Y HU(MUIIMPOBAHHBIE
CHCTEMBI ¥ OOIIEPOCCUICKUI KITACCU(PUKATOP TEXHUKO-
SKOHOMHUECKOH U conranbHoi nHpopmaruun. Kommiuekc
HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUX IOKYMEHTOB, 00ECIIeUnBato-
HIUX AESATEIbHOCTh OpraHU3aliH.

2. IllpaBuiia oopmiieHNs yIPaBJIeHYECKOH JTOKYMEHTAIMH

1. (maumeHoOBaHHE TeMAaTHUECKOTO pa3aena)
OOrwe npaBuiIa ¥ TpPEOOBAHKS K COCTABICHHIO i OGOPMICHHIO | o 2 4
JOKYMEHTOB, (popMyJisip-00pasell, COCTaB M PacroyioKEHHE PEK-
BU3HTOB.
bnank noxymenra. Buzpl 6nankoB. [IpaBumna oopmiieHust pex-
BU3UTOB JJOKYMEHTOB

3. UudopmManinoHHO-T0KYMEHTALMOHHOE 00ecreyeHue 1esiTeJIbHOCTH OPraHu3aluu

(HanMeHOBaHME TEMAaTHYECKOTO pa3/iesia)

CocraBnenue u opopmiieHne OpraHU3allMOHHBIX U pacropsi- 4 5 4
JUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB: YCTaB, MOJOXEHHE, MpaBuiia, WH-
CTPYKIIMH, CTPYKTYpa W INTaTHAs YUCIEHHOCTH, IITATHOE
pacrucaHue, puKa3 M0 OCHOBHOMW JESTEIbHOCTH IMpeIpu-
ATHUS, PacTIOpsDKEHNE, YKa3aHUe, TOCTAHOBJICHNE; OCHOBHBIX
JOKYMEHTOB  TPEANpPHUATHSA:  JIOTOBOPOB,  KOHTPAKTOB,
CITy’)K€OHBIX 3aITMCOK, TPOTOKOJIOB, aKTOB, CIIPABOK U JOKY-
MEHTOB JINYHOT'O MPOUCXOXKICHHS: TIPUKA3HI 10 JUYHOMY CO-
CTaBY, BBIITMCKA U3 IIPHKAa3a M0 JIMIHOMY COCTaBY, BHIbI 3a5IB-
JICHUH, IpaBUJIa UX COCTaBIIEHUS U O(hOPMIICHHUS; XapaKTepH-
CTHKa, INYHAsl JJOBEPEHHOCTb, pe3toMe, aBToonorpadus, Tpy-
JIOBOE COTJIAIlIEHHE, JIOrOBOP, MEXKOTPACIIEBbIE TUTIOBBIE (POp-
MBI.

4. TexXHOJIOTUM /1eJI0NPOU3BOICTBA

(HaI/IMCHOBaHI/IC TEMATHYCCKOI'O pa3nena)

OOmmye NpUHIMIBI OpraHu3alys JOKYyMEeHTooOopoTa. Yuer | 2 2 2
KOJIMYECTBA TOKYMEHTOB; MTOHATHE O JIOKYyMEHTOIOTOKaX. TH-
MIOBbIE TEXHOJIOTUU 00pabOTKU TOKYMEHTOB (paboTa ¢ BXO1s-
UMM, UICXOIAIIMMHU U BHYTPEHHIMH JTOKyMeHTaMn ). Peruct-
panus CirykeOHBIX TOKyMEeHTOB. KOHTpOJIb NCTIONTHEHUS CITy-

pabora




KEOHBIX TOKYMEHTOB.

5. Cucremaru3anusi AOKYMEHTOB HA NPeNPUSITHH

(HanMEeHOBaHNE TEMAaTHIECKOTO pa3/iena)

CucremaTu3anus JOKYMEHTOB Ha IPEIIPUITUNA, HOMEHK-
naTypa Juis uxX GOpMHUPOBAHUS U XpaHEeHHs. TpeOoBaHUs K
¢dbopmupoBanuto aen. ['pynmuposka 1okyMmeHTOB B zena. [o-
CJIE/IOBATEIILHOCTD PACIIOIOKEHHS IOKYMEHTOB B JIEJIE.
Odopmiienue nen, XpaneHue u nepeaada aen B apxus. Oc-
HOBHBIE HANPABJICHHUSI COBEPILIEHCTBOBAHUS TOCYIaPCTBEHHOIO
JIeJIONPOU3BOICTBA

2

6. KoMnbroTepHble TEXHOJIOTHH B J1€JI0NPOU3BOICTBE

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pa3;[ena)

CoBpeMeHHBIE CITOCOOBI U TEXHUKA CO3TaHUS JOKYMEHTOB.
KomnberorepHass nmoarotoBka A0KyMeHTOB. KommbrorepHas
CTPYKTypa TE€KCTOB JTOKYMEHTOB. [IOpAIOK KOMIBIOTEPHOU
MOATOTOBKM KOMITIOHEHTOB JOKyMeHToB. [loarotoBka Ttao-
nu1l B JokyMeHTax. CeTeBble TEXHOJIOTHH HHPOPMAIIMOHHOMN
pabotel. CocTaBrneHrEe U OTIpPaBKa MHUCEM 4Yepe3 DJIEKTPOH-
HYIO [IOYTY B JIOKAJIBHOW BBIYMCIIUTEILHON CETH.

1

7. UndopManiuoHHO-TOKYMEHTALIMOHHOE o0ecreyeHne 1esiTeJJbHOCTH OPraHu3alun

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pa3;[ena)

Bunpl 1enoBbIX MuceM: rapaHTHiHbBIE, peKJaMHble, peKia-
MallMOHHbIE, PEKOMEHIaTeNbHBbIE,. .../[el0BbIe U KOMMepyUe-
CKME MMCbMa: KiaccU(UKaLUs, CTPYKTypa, PEKBU3UTHI Jie-
JIOBOTO MHCHbMa U UX PACIOJIOXKEHHE, CTaHIapTHBIE (Bpa3bl U
BBIPQ)KEHUS, A3bIK JOKYMEHTA.

1

2

8. OcobeHHoOCTH 0(hOpMIIEHHS MePENUCKH € 3apy0e:KHbIMU NapTHe

pamu

(HaI/IMeHOBaHI/IC TEMATHYCCKOI'O pa3/:[ena)

[IpaBmia u GopMbl KOMMEPUYECKOW MEPENUCKU C 3apyOex-
HbIMU napTHepamu. CTpykTypa GopMyisipa U cOCTaB PeKBU-
3UTOB JI€JI0OBOTO NMHUCBMA. JIEKCMKAa M CTHIIb KOPPECIIOHCH-
UM, OOIIENPUHATHIE B MEXJIYHAPOJHOM JIEJIOBOM MHpeE.
Tunossle ¢pa3bl ¥ MOJE3HBIE BBIPAKEHUS, HEOOXOIUMBIE
IIPU COCTABJIEHUH MTHUChbMa 3apyOeKHOMY MapTHEDPY.
CocraBiieHre U OTIIpaBKa MUCbMa AJIEKTPOHHOW MOYTOH 3a-
pyOeKHOMY NapTHEPY.

1

1

9. lokyMeHTHPOBaHNeE YIIPABJIEeHYECKOIi JeATeIbHO

CTH

(HaI/IMeHOBaHI/IC TEMATHYCCKOI'O pa3/:[ena)

Koppecnonnenuus, cBsizaHHas ¢ MPOBEACHUEM IE€PUOJHYE-
CKUX MEpOTPUATHH 1 Ipoyasi KOppeCHOoHIeHIHS (COBEIIaHuUs,
3aceqjaHsl, IPE3EHTAINH, TIEPErOBOPHI, IIPUEM ITOCETUTENEH,
KOMaHIUPOBKH)

1

10.

Opranusanusi padoThl € JOKYMEHTAMH, COAEPKAIMMHI KOH(UAeHIMAIbHbIE CBeIeHUs

(HaMMEHOBaHME TEMAaTHYECKOTO pasjierna)

Opraamzanust paboThl ¢ TOKyMEHTaMH, COAEPIKAIMMHA KOH-
buneHnMambHBIe CBeeHns. be3onacHocTh HH)OPMAIMOHHBIX
pecypcoB (uHbopMmarun). KoHuaeHIMaIBHBII TOKYMEHT.
Cpoku koH(pUIEHIIMATBFHOCTH JoKyMeHTa. [lepeuensb koHu-
JeHINATIbHBIX cBeAeHui. ['pud koH(UASHIIMATBHOCTH JIOKY-
MeHTa. [lopsok paboThl ¢ KOHPHUICHINATEHBIME JOKYMEHTa-
MH. YTpo3bl KOHQUICHINAIBHBIM TOKyMEHTaM. 3aluTa UH-
dhopmarumu.

1

1

3




| UTOI'O: | 17 [ 17 [ - | 26 |
4.2. Conepkanue NPaKTHYECKUX (CEMUHAPCKUX) 3aHATHIA
Ne HaumenoBanue Tema npakTu4eckoro (CEMUHApPCKOIo) K-Bo K-Bo
/o | pasgena JUCLUIUIMHBIL 3aHATUSA IpaKk- | 4acoB
THY. CPC
3aH.
cemectp Ne 5
1 | JoxkymeHTHpOBaHHE - 1
ynpaBJieHYeCKol aes- -
TeJIbHOCTH
2 | IpaBuna opopmienusi | IlocTpoenne Ha OCHOBE KOHCTPYKIIMOHHOM 2 3
ynpaJjendeckoit  mp0- | cetku o 'OCT P 6.30-2003 ¢popmynsipa-
KYMeHTauuu o0pasia ¢ YriioBbIM U IPOAOJIBHBIM PacIio-
JIO’)KEHHEM peKBU3HTOB popmaTta A4 u AS.
OdopmiieHne PeKBU3UTOB IOKYMEHTOB
3 | MudopmannoHHo- CocraBinenue u oopmiieHUE CIIPaBOYHO- 5 2
JIOKYMEHTAIIMOHHOE MH(POPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB.
o0ecrneueHue jJesiTeNb- Cocrasiienue u opopmiileHHEe JOKYMEHTOB
HOCTH OPraHU3alUH 10 TUMYHOMY COCTaBY
CocraBnenue u opopmIICHHE OpraHU3aIH-
OHHBIX JIOKyMEHTOB.
Cocranenue u 0OpMIICHHE PACTIOPSIIN-
TEJIbHBIX JOKYMEHTOB
CocraBnenue u 0hOpMIICHHE IOKYMEHTOB
o011ero xapakrepa
4 | Texnonorun paeaonpo- | CxeMbl pabOThI ¢ BXOAALUIMMHU, HCXOISAIIN- 2 1
U3BO/ICTBA MU U BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMH
5 | Cucremarusanus 10- CocraBieHre HOMEHKJIATyphl Jei. Buspl, 2 1
KYMEHTOB Ha MpeInpu- | Ha3HaueHUEe HOMEHKJIATYphI Jien. Tpeboa-
ATHH HUS K 3aroJIOBKaMm Jedl.
6 | KomnblorepHble Tex- KomMmbproTtepHast moAroToBKa KOMIIOHEHTOB 1 1,5
HOJIOTHHM B JIeJIONPOU3- | TOKyMeHTOB. COCTaBIIeHUE U OTIIPaBKa
BO/ICTBE KOPPECTIOHIEHIIMH Yepe3 2JEKTPOHHYIO
MIOYTY B JIOKQJIbHOMN BBIYUCIUTENBHOM CETH.
7 | AndopmannoHHo- Cocranenue 1 opopMIIeHUE JETOBBIX M- 2 1,5
JOKYMEHTAIlMOHHOE CEeM C YTJIOBBIM H MTPOJOIBHBIM PaCIIONIOKe-
ob0ecnieyeHue JesATeIb- | HUEM ITOCTOSHHBIX PEKBU3UTOB
HOCTH OPraHu3aluu
8 | Ocobennoctu opopm- Odopmitenne nuceM 3apyoexHOMY HapTHe- 1 1,5
JICHHS MePenucKu ¢ py
3apy0e;KHbIMHU NNAapTHe-
pamMu
9 | lokyMeHTHpOBaHHE [TpoBeneHne NepHOIMUECKUX MEPOTIPUATHH. 1 2,5
YIIPaBJIE€HYECKOM Jesi- [Ipuem nocerurenei, npe3eHTanus, OpraHu-
TeJIbHOCTH 3a1usl KOMaHIUPOoBOK. OdopmiieHHe JoKy-
MEHTOB
10 | Opranusamus padorsl ¢ | PaboTta ¢ koHDUACHIMATBLHBIMH JTOKyMEHTA- 1 2,5
JAOKYMEHTaMH, cojaep- | Mu. [ pud KOHOUIEHITNATBHOCTH JOKYMEHTA
JKallUMM KOH(puIeHuu-
aJIbHbIE CBEJICHHS
HUTOIO: 17 17,5




4.3. Conepxxkanue J1a00paTOPHBIX 3AaHATHH

He npenycMoTpeHb! y4eOHBIM IIIaHOM

4.4, Coaepxxkanue KypcoBoro npoekra/padorsl

He npenycMoTpeHo y4eOHBIM MIIaHOM

4.5. Conep:xaHue pacueTHO-TpaguuecKoro 3aJanms,
HHIMBHUAYAJbHBIX TOMAIIHUX 3aaHUI

BapuanTt 1

Br10epuTe 0A1H WM HECKOJIBKO BapHAHTOB OTBETA!

1. Kakue BubI JOKYMEHTOB OTHOCSITCSI K CITPaBOYHO-MH(GOPMAIIMOHHON JTOKY-
MEHTaIN?

a) MPOTOKOIT;

0) MmoyIoXKeHue;

B) MPUKa3;

T') pacIuckKa;

1) IITaTHOE pacluCaHue.

2. Kakue BUIbI JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K PaclOPAIUTEIbHON TOKYMEHTAIUH ?

a) IPOTOKOJ;

0) aKT;

B) JOTOBOP;

I') IPUKAa3;

1) perieHue.

3. KTo HeceT 0TBETCTBEHHOCTH 3a U3JIaHUE PACTIOPAIUTEILHOTO JOKYMEHTa Ha
OCHOBE €IMHOHAYAJIUSA?

a) U110, TMOJITUCABIIIEe JOKYMEHT;

0) pyKOBOJIUTEIIb OPTaHU3AIINH;

B) COCTaBUTEIb JOKYMEHTA.

4. Yto 03HayaeT BU3a IOPUCTA B MIPUKa3e?

a) BHYTPEHHEE COIJIACOBAHME, MOATBEPKIAIOIIEE, YTO MPUKA3 HE MPOTHUBOPE-
YUT 3aKOHY;

0) 00s13aTeIbHBIN PEKBU3UT MIPUKA3a, IPUAAOIINI eMy IOPUIUIECKYIO CHITY.

5. B cOOTBETCTBUHU C KaKUM JIOKYMEHTOM MOMENIAI0T Ha O1aHKax dMOJieMy op-
ra"Hu3anuu’?

a) yCTaB OpraHu3alllu;

0) mTaTHOE pacIKCAHHUE;

B) JIOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHS;

r) MHCTpYyKIIUS MO €T0TIPOU3BOJICTRY;

n) 'OCT P 7.0.97-2016.

6. YcranoBneHnue equHOOOpa3usi coctaBa U (PopM yHpaBICHUECKUX TOKYMEH-
TOB, (DUKCUPYIOIMIUX OCYIIECTBICHUE OJHOTHUITHBIX YIpaBICHUYECKUX (YHKIIUNA U
3aJlay, Ha3bIBACTCS:



a) CTaHJIapTU3AlMEH;

0) yHuukamueu;

B) TOKYMEHTAIUEH;

I') KJIacCu(pUKaIHIECH;

1) TUTIH3ALUEH.

7. Ilpukassl, yKkazaHus, pacriopsHKEHUs, pEIICHHUs] OTHOCATCS K TPYTIIIE. . .

a) OpraHU3allMOHHBIX TOKYMEHTOB;

0) cpaBOYHO-UH(POPMAITMOHHBIX IOKYMEHTOB,;

B) pacMOPSAUTENbHBIX IOKYMEHTOB;

I') UCXOMISIINX JTOKYMEHTOB;

1) CIIyKEOHOM MEPETUCKH.

8. Kakne 1oxkyMeHTHI Ha3bIBAIOTCS MHGOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIMH?

a) JIOKYMEHTBI, PErJIaMEHTUPYIOIINE CTPYKTYpY, 3aAauu, QYHKIHUHA MPEAnpU-
ATUSI, OPTAHU3AIMIO €r0 PaboThI, TpaBa, 00I3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBO-
JUTENEeH U CIIeIUaTUCTOB;

0) JOKYMEHTBI, XapaKTepU3YIOIIUE TPYIOBbIC OTHOIICHUS MEXIY Mpeanpu-
ATHEM U PaOOTHUKOM;

B) JOKYMEHTBI, COAepk alire HHPOPMALHIO O (PAaKTUYECKOM IOJIOKEHUU JE,
CIIy’)Kalllieé OCHOBAHWEM JJIsi TIPUHSATHS PEIICHUHN, W3JaHUS PacCHopSIATEIbHBIX
JTIOKYMEHTOB;

I') TOKYMEHTBI, OOpaIeHHbIE K HWYKECTOSIIINM OPTaHHW3aIlsAM, TPYIIaM WU
OTJICTLHBIM JIATIAM;

1) TOKYMEHTBI, OTPA)KaIoIe JOTOBOPHBIE OTHOIICHUS MEXIY MPEANPUITHS-
MHU.

9. I'me pacnonaraercsi pekBu3uT «HanMeHoBaHMe OpraHu3anuyd — aBTOpa J0-
KyMEHTa»?

a) mocJie pekBU3uTa «PerucTpaloHHbI HOMEP JOKYMEHTay;

0) IO PEKBU3UTOM «DMOJIEMay;

B) B IIEHTPE BEPXHETO IOJIS;

) B 0QOpMIISIFOIIIEH YacTu;

1) IOJT PEKBU3UTOM «AIpecary.

10. B xakux TOKyMEHTaxX YKa3bIBaIOT CIIPABOYHbBIC JAHHBIE O PEINPUSTHN?

a) BO BCEX JOKYMEHTAX;

0) BO BHEIITHUX JIOKYMEHTAX;

B) BO BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX;

T) B IPUKa3ax M0 OCHOBHOW JESTEIILHOCTH,

1) B pacIioOpsITUTEIIbHBIX TOKYMEHTaX.

11. Kak Ha3piBaeTcsi HHPOpMaLUs O COOBITUSIX U SIBICHUSX OObEKTUBHOM JeH-
CTBUTEJIBHOCTH U MBICIUTEIBHON JEATEIbHOCTH YeJOBeKa, 3a)MKCUPOBAHHAS HA
MaTepUaIbHOM HOCUTENE C PEKBU3UTAMU?

a) TOKYMEHT;

6) hopmysap;

B) OJIaHK IOKYMEHTA;

') cUCTEMA JOKYMEHTAIUH;

1) KOMITBIOTED.



12. Kakoil pekBU3UT HE BXOAUT B cocTaB (hopMyIsipa-oOpasiia nprkasa 1o oc-
HOBHOM J1€ITEIbHOCTH?

a) «HanmeHoBaHme opraHU3aIiuy — aBTOpa JOKYMEHTAY;

0) «/lata mokymeHTa;

B) «MecTo cocTaBiieHUs (M3[]aHUsI) TOKYMEHTAa;

r) «TeKCT JOKyMEHTay;

1) «Anpecary.

13. BocnpousBoauTh Ha OnaHKe opraHu3anuu ee 3MOJeMy (TOBapHBIN 3HAK,
3HaK 00CITY>KMBaHUsA) OAHOBPEMEHHO ¢ repOboM PD uiu ee cyobekra:

a) KaTerOPUIECKU HE JOMYyCKAeTCS,

0) IomyckaeTcs;

B) 3TOT BOIIPOC PEIIAECTCS OPraHUu3aluel cCaMOCTOATEIBHO.

14. Jlata nokymeHTa 0(hOpMIIIETCS:

a) CJIOBECHO-ITU(POBBIM CITIOCOOOM;

0) mudpPOBLIM CITOCOOOM;

B) IU(PPOBBIM UJTH CIIOBECHO-IIU(PPOBBIM CIIOCOOOM.

15. PexBusut «/lata qokymeHTa» ohopmiseTcs CaeayomuM 00pa3om:

a) 25/5-19r.;

0) 25.05.2019;

B) 25.05.2019 r,;

r) 25.05.19.

16. Kakoli u3 mepeqyuclIeHHbIX PEKBU3UTOB MPHU OQOPMIICHUM JOJIKEH COOT-
BETCTBOBATh HOPMaM, 3aKPEIJICHHBIM B YUPEIUTEITLHOM JTIOKYMEHTE?

a) «HanMeHoBaHMEe BHIa JOKYMEHTAY;

0) «HanMeHoBaHUE OpraHu3aIii — aBTOpa JTOKYMEHTay;

B) «lloamucey;

r) «Ileuatby.

17. B xakoM BuJI¢ JOKYMEHTa HE MPOCTaBisieTcss pekBU3UT «HanmenoBanme
BHJIa IOKYMEHTa»?

a) 3asBJICHUE;

0) MUCHMO;

B) JIOKJIJ{HAs 3aITMCKa;

T') TOJDKHOCTHAS! HHCTPYKIIHSL.

18. Ecnu B Tekcre muchMa (Ha OJaHKe OpraHU3alMM) €CTh MPUIIOKEHHE, TO
OHO o(opMIIsIeTCS:

a) B MPOU3BOJILHOUN (opMe;

0) ¢ yuetom TpeboBanuii [OCT P 7.0.97-2016;

B) TOJIBKO B TEKCTE MHUCHhMa.

19. Pe3omronus yka3sIBaeTCs Ha IOKYMEHTE COOTBETCTBYIOIIUM JIOJDKHOCTHBIM
JIUIIOM M BKJTIOYAET:

a) (hamuIu UCTIOJHUTENIEH, COIepKAHUE TTIOPYUEHHUS, CPOK MUCIIOJTHEHHUSI, TIO/I-
MUCh U ATy,

0) hamuIMy MCTIOTHUTEIIEH, TIOJIIUCH U JaTYy;

B) CoJIep KaHUE MOPYUYEHUs, TIONKCH U JaTy.

20. PexBusur «I'pu@ cornacoBaHusi JOKYMEHTa» pa3MelIaeTCs Ha IOKYMEHTE:



a) B JICBOM BEPXHEM YTJy IOKYMEHTA;

0) B HIKHEH 4acTH JOKYMEHTA,

B) B IPaBOM BEPXHEM YTy JOKyMEHTA.

21. Tlo xakoi nmpuyrHe peKBU3HT «OTMETKAa O KOHTPOJIC» HE CTaBUTCS B IIPH-
Ka3€ 110 OCHOBHOM JI€ATEIbHOCTH?

a) TOCTIEHUH MyHKT MIPHUKa3a M0 OCHOBHOM JIEATEIILHOCTH COJICPKUT CBEACHUS
0 JOJHKHOCTHOM JIMIIE, OCYIIECTBIISIIONIEM KOHTPOJIh UCIIOTHEHHS 3TOTO JTOKYMEH-
Ta;

0) B KaXJOM IyHKTE MpHUKa3a ONPEEICHO JOJKHOCTHOE JUI0, KOTOPOE
JIOJKHO KOHTPOJIMPOBATH UCIIOJIHEHHE KOHKPETHOTO MOPYUYEHUSI.

22. PexBusut «Haekc JOKyMeHTa» CTaBUTCS HA OJaHKe:

a) Ha OJTHOM CTPOKE C JIaTOM JTOKYMEHTA IMOCJIE HEE;

0) Ha OTHOM CTPOKE C IaTOM TOKYyMEHTa J0 Hee;

B) HIDKE JIaThl IOKYMEHTA,;

T') BBIIIE 1aThl TOKYMEHTA.

23. TekcT mpukasza o OCHOBHOUM ACATEIBPHOCTH COCTOWT M3 CICIYIONTUX Yac-
TEW:

a) KOHCTaTUPYIOIasi U PaclopsIUTEIIbHAS;

0) KOHCTAaTUPYIOIIasi ¥ MOCTaHOBIISAIOIIAS;

B) KOHCTaTUPYIOIIAs U TIpejiararomniasi.

24. BBo/iHast 4acTh MPOTOKOJIa OPOPMIISIETCS B CIEAYIONIEH MOoCcIeq0BaTeIbHO-
CTH:

a) Ilpencenarens, Cexkperaps, [IPUCYTCTBOBAJIU, [1oBecTka aHs;

0) IIpencenarens, Cekperaps, [IPUCYTCTBOBAJIN, ITPUT'JTAIIEHBI, ITo-
BECTKa JIHS,

B) IIpencenarens, Cekperaps, [losectka aus, [IPUCYTCTBOBAIJIU, T1PU-
['JIAILIEHBI.

25. OcHOBHAs YacTh MPOTOKOJIA CTPOUTCS IO CIICTYIOIICH cXeMe:

a) CJIVIHAJIU, BBICTYIIWJIN, TOJIOCOBAJIA, PELINJIU;

0) CJIVIIAJIA, BBICTYIIWJIN, PEHINJIN;

B) CJIVIHAJIN, TOJIOCOBAJIN, PELIINJIN.

26. TekcT akTa COCTOUT U3 CACAYIOIMNX YaCTCH:

a) BBOJIHAsI U KOHCTATUPYFOIIIA;

0) BBOJIHAsI, KOHCTATUPYIOIIAs U PACTIOPSAUTEIIbHAS,

B) BBOJIHAS ¥ TIOCTAHABJIMBAIOIIAS.

27. Kakue ¢popmaTel OymMaru UCTOIb3YIOTCS JIJ1s1 OJTaHKOB?

a) ToJIbKO A4;

0) A4 u AS;

B) TOJBKO AS5;

) TOJIBKO A3;

n) A6 u A4.

28. Kakue pekBU3UTHI OTCYTCTBYIOT B (popMyIisipe ciy>ke0HOTO muchma’?

a) «llogmucey;

0) «/lata moxkymeHTa;

B) «HammeHoBaHue BUA TOKYMEHTaY;



r) «CripaBoYyHbI€ JaHHBIE OPraHU3ALUNY;

n) «Anpecary.

29. Ha xakue 9acTu JenuTcs TOKYMEHT IIpu 0hopMIICHHUH?

a) Ha 3ar0JI0OBOYHYIO, OCHOBHYIO U 3aKIIOYUTENHHYIO;

0) Ha 3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO B 0(hOPMIISIOIIYIO;

B) HA HAYAJIO, CEPEANHY U KOHEIT;

I') Ha IEPBYIO0, BTOPYIO U TPETHIO.

30. Kakue cBeneHus He BHOCSATCS B TPYIOBYIO KHIDKKY?

a) CBEJICHHS O pabOTHUKE;

0) cBeZIcHHUS O BBINIOJIHSIEMOH paboTe;

B) CBEJICHUS O TIEPEBOJIaX pabOTHHUKA Ha APYTYIO MMOCTOSTHHYIO paboTy;

I') CBEICHUSI O HATPAXICHUSIX PAaOOTHHKA,;

1) CBEICHHUS O B3BICKAHMSIX.

31. Kakue TOKyMEHTHI B IMYHBIC JIejIa HE TTOAIINBAIOTCS ?

a) TPyJ0BOH J1I0TOBOD;

0) aBToOHOrpadus;

B) CIIpaBKa O COCTOSIHUU 3/I0POBbBS;

') TUYHAs KapTouka pabOTHHUKA.

32. Tekcr kakoro nokymMeHTa umeeT paszaen «Llemb»?

a) aBroOuorpadus;

0) XapaKTEepHUCTHUKA,;

B) pe3lome;

') aHKeTa.

33. B kakom citydae Tpy10BO# IOTOBOP UMEET HOPUIUYECKYIO CUTY?

a) €CIIM TPYJOBOU JIOTOBOP MOJIIMKMCAH PYKOBOJUTEIEM MPEIPHUSLTHS U 3aBEPEH
NeYaThlo;

0) eclii TPYyI0BOM JOTOBOP MOAMCAH PYKOBOAUTEIEM U paOOTHHUKOM;

B) €CJIM TPYJIOBOHM JOTOBOP MOJIUCAH PYKOBOJUTENIEM U paOOTHUKOM M 3aBe-
PEH MeYaThio;

T') €CJIU TPYAOBOM JOTOBOP MOAMUCAH PAOOTHUKOM.

34. VYkaxuTe JOKYMEHTBI, HMMEIOIINE YTBEPKICHHbIE YHUMUIUPOBAHHBIC
bopMmbI:

a) CTPYKTypa U MITaTHasi YUCICHHOCTb;

0) WTaTHOE pacnucaHue;

B) TPYJIOBOM JOTOBOP;

I') JUYHAas KapTouka paOOTHHUKA;

1) TAIHBIA JTUCTOK I10 yYETy KaJpOB.

35. Uto Takoe HOMEHKJIaTypa Jaemn?

a) CITMCOK 3aroJIOBKOB JICJT,;

0) cucTeMaTU3UPOBAHHBIN NIEPEUEHb 3ar0JIOBKOB JIETT;

B) CHCTEMAaTH3UPOBAHHBIN ITEPEUYCHB 3ar0JI0BKOB JIe] C YKa3aHUEM CPOKOB
XpaHCHUS.

36. B HOMeHKIIaTypy J1e]1 He BKIIIOYAIOTCS:

a) BCE IOKYMEHTbI OPraHU3aL1u;

0) meyaTHbIC U3TAHUS;



B) JOKYMEHTbI OOLIECTBEHHBIX OpraHu3allnii;
') CIIPABOYHHUKH.
37. B kakom gokyMeHTe ompenensercs (GoHy 3apaboTHOM TUTaThl paOOTHUKOB

opraHuzanuu’?

a) ITaTHAs YUCICHHOCTD;

0) mTaTHOE pacluCcaHue.

38. B kako# pe3oro CPOK UCTIONHEHUS yKa3aH MPaBUIbHO?

a) «ITogroroButh O0TBET, CpoK 10 AHEWN;

0) «IlogroroButk oTBeT 10 25.10.2003»;

B) «IloaroToBuTh KOMIUIEKCHYIO porpamMmy K 25.10.2003»;

) «[IoaArOTOBUTH KOMILIEKCHYIO ITPOTPaMMy, CPOK JIBE HEJICIIN.

39. Oruersl 3a 2018 r., coctaBnernsie B 2019 r., 6yayT mOMEIIEHBI B 1€JIO:
a) 2018 r.;

0) 2019 r;

B) 2020 1.

40. CoBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, OTHOCSIITUXCSI K OJTHOMY BOIIPOCY MJIU y4acCT-

Ky ACATCIBbHOCTH, IOMCIICHHBLIX B OTACIIBHYIO O6J'IO)KKy, COCTaBJIAIOT.

a) OJJTaHKHU TOKYMEHTOB;
0) neno;

B) GOpMYJISIp TIOKYMEHTA;
r) noptdomnuo.

5. OHEHOYHBIE MATEPHUAJIBI UIAA TPOBEJAEHUSA TEKYILIEI'O
KOHTPOJISA, IPOMEXXYTOUHON ATTECTAIIUHA

5.1. Peaju3anusa KoMIneTeHINii

1. Komnerenuus I1K-3. Cnnoco6eHn oprann3oBaTh MOJATOTOBKY, MPOBEICHUE U 00-
CITy)KHBaHHE KOH(PEPEHTHBIX MEPOTPUITUI

HaumeHnoBanue HWHJAWKATOPa NOCTUXKECHUA

Hcnons3zyemMble cpeacTBa OIeHUBAHUS
KOMIICTCHIIN

ITK-3.1.0Opranusyer noaAroToBKy, IpoBe- 3auer, /I3, cobecenoBanue

JIeHUe, TOKYMEHTAIlMOHHON U nHpopMa-
IIUOHHOE COIPOBOKICHNE KOH(EpeHT-
HBIX MEPONPHUITHI

5.2. TunoBble KOHTPOJIbHbIE 321aHUS J1JI5l IPOMEKYTOYHOM aTTecCTAlNU
5.2.1. IlepeyeHb KOHTPOJIbHBIX BOMIPOCOB (THMOBBIX 3a1aHUIA)

I 3a4YeTa
Ne HanmenoBanue Copnep:xaHue BOIPOCOB (THUIOBBIX 3alaHUI)
n/n pazzena JUCLUIIINHBI
1 | JokymenTupoBanue 1.Yto moHMMaeTcs MOJ JOKYMEHTHPOBAaHUEM YIIPaBIICH-
yYIpPaBJICHYECKOM esi- 4eCKOW W HOPMOTBOPYECKOW JNEATEIBHOCTH?
TeJbHOCTH 2. Uto Takoe JOKyMEHT U JJIsl YeTO OH co3AaeTcsi?
3. Uto Takoe KiaccupuKanus J0KyMEHTOB?
4. Ha30BuUTE KJIACCHI JOKYMEHTOB.




Ipasuia ogopmirenust
yIpaBJIeHYeCKOH J0KY-
MEHTALHNH

1. ITopsimox odopMiieHNs KaKUX PEKBHU3UTOB OMPE/IEICH
I'OCT P 6.30-2003?

2. Uto Takoe peKBU3UT?

3. Uro Ttakoe Gpopmymsp-odpaser JoKyMeHTa?

4. Kakue TpeOoBaHUS MIPEABIBISIIOTCS K OJJaHKaM C U30-

Oopaxennem repda Poccuiickoit denepanun?

3 | MudopmanuoHHo- 1. Kakue knaccsl 1okymeHTOB oTHOCcsATCS K Y COP/L?
AOKyMeHTanuoHHoe odec- | 2. Kakue yrpasneHueckne JOKyMEHTBI OTHOCATCSA K KJlac-
nevyeHue AesiTeIbHOCTH Cy JIOKyMEHTOB I10 JUYHOMY COCTaBy?

OpraHu3aluu 3. Kakue ynpapineHueckue JOKYMEHTbI OTHOCSTCS K Kilac-
Cy CIPaBOYHO-MH()OPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB?
4. Kakue ynpapieHUeCKUe JOKYMEHThI OTHOCSTCS K Kilac-
Cy IOKyMEHTOB 0011ero xapakrepa?
5. Kakue ynpaBieHueckre JOKYMEHTbI OTHOCSTCS K KJlac-
Cy OT4ETHO-()MHAHCOBBIX JIOKYMEHTOB?

4 | Texnoaoruu aenonpous- | 1. Kakumu paboramu onpenensercs JeI0nponu3BOACTBO?

BOJCTBA 2. Kakue moxkymeHTOnoToKH BhI 3HaeTe?
3. Uto Takoe JOKYMEHTO000pOT?
4 OYHKIUU CITYX OBl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS
yIpaBJIeHUs.
5. KakoB mopsiiok nmpruemMa v rnepBoHa4aJIbHOW 00pabOTKH
JIOKYMEHTOB?

5 | Cucremaru3anus 10Ky- 1.KTO ocy11ecTBIsSET TOKYMEHTAI[MOHHOE 00eCIIeUeHHE B
MEHTOB HA NMPeINPUATHN | OpraHu3auuu?

2. OnpeneneHue MOHATH HOMEHKIIATYPBI JIeJ, BUIbI HO-
MEHKJIATYyphl JEl.

3. TpeboBanust k GopMYIHPOBKE 3ar0JIOBKOB JI€] B HOMEHK-
jarype.

4. XpaHeHue IOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX TIO/IPA3/ICTICHUSIX.
5. TpeboBaHust K 0QPOPMIICHUIO Jell.

6. TpeGoBaHus K POPMUPOBAHUIO JIEII.

6 | Komnblorepubie TexHoao- | 1. Kiaccudkaims cpencTB opraHu3alliOHHON TEXHUKU
TUH B J1€JIONPOU3BOACTBE | JUISI COBPEMEHHBIX OPHCHBIX TEXHOJIOTHH.

2. Tlopsnok KOMITBIOTEPHOM MOArOTOBKA KOMITOHEHTOB
JIOKYMEHTOB.

3. KommbroTepHbIe TEXHOJIOTHH TIOUCKA TOKYMEHTAIbHON
uHpopManuu

7 | UudopmanmoHHo- 1. Kak knaccuuuupyroTes 1e1oBbie muchMa’?
JAOKyMeHTanuonHoe obec- | 2. CTpyKTypa J1e10BOT0 MUChMA.
nevyeHue 1esiTeJIbHOCTH 3. [lepeunciure peKBU3UTHI MUChMA M UX PACIIONIOKEHHE.
OpraHu3anmuu 4. Ha xaxoM 61aHke 0popMIISIOTCS MHChMa?

8 | OcobennocTu opopm.e- 1.Ctpyktypa dopmMmyssipa U COCTaB PEKBU3UTOB JICTIOBOTO
HHUS ePeNnuCcKu C 3apy- UCHhMA.
0€e:KHBIMU NapPTHEPAMM

9 | JokymeHTHpOBaHHE 1.JIoKyMEHTHpOBaHUE JICIIOBBIX BCTpEY, COBELAHUM, CO-
ylpaBJieHYeCKOoi Jes- OpaHuil.

TeJIbHOCTH 2. JIOKyMEHTBI, CONPOBOXKIAIOIINE PUEM ITOCETUTENEH.

10 | Opranu3auusi paéoTsI ¢ 1.Yto Takoe KOH(UIEHINAIbHBIH JOKYMEHT?

JAOKYMEHTaMH, COepiKa-
MU KOHQUAEHIINAJIb-
HbIe CBe/IeHH s

2. Kakue ocHOBHbBIE yrpo3bl BO3HUKAIOT MpU padboTe ¢
KOH(HICHIIMATIBHBIMU TOKYMEHTaMU?




5.2.2. IlepeyeHb KOHTPOJIbHBIX MATEPUAJIOB
JJIS1 3AI0MTHI KYPCOBOI0 MPOEKTa/ KypCcOBOH padoThl

He npegycMoTpeHo y4eOHBIM IIIaHOM

5.3. TunoBble KOHTPOJIbHBIE 3a/1aHUs (MATEPHAJIbI)
JJIS1 TEKYIero KOHTPOJIsI B CeMecTpe

Texkyumii KOHTPOJIb OCYIIECTBIISETCSI B TEUCHHE CEeMecTpa Ha MPAKTHUYECKUX (CEMUHApPCKHX)
3aHATUAX B hopMe coOece10BaHus, BBIIIOJIHEHUS PA3IMYHBIX 3aJaHHH.

Komnerennust ITK-3.Crioco6en oprann3oBath MoAroToBKY, IPOBEACHUE U OOCITY-
YKUBaHHE KOH(PEPEHTHBIX MEPONPUITHI

IIK-3.1.0pranusyeT NoAroTOBKY, IPOBEJCHHE, JOKYMEHTAIMOHHOMN 1 nH(pOopMa-
LIUOHHOE COMPOBOXKIAEHUE KOH(EPEHTHBIX MEPOIPUATHIA

CobecenoBanue npeanoiaraeT CrerualbHylo Oecey ¢ 00y4aromuMcsl U MO3BOJISIET Olle-
HUTbH 00BEM €ro 3HaHUU 10 OMPEIEIEHHOMY pa3/iely AUCHUTLIIHHBL.

Tunoesote 80npoCoul nOo memaM/pa3()eﬂaM 0ucuunﬂunbl

HanmenoBanue
Ne | paspena mucuunMabl

Coneprkanue BOIPOCOB (TUIOBBIX 3aaHHi)

1 | JoxymeHnTupoBanue
YIPaBJIeHYECKOU
AeATeJIbHOCTH

1.

2.

KTo ocymiecTBisieT TOKyMEHTallMOHHOE 00eCTIeYeHre B Opra-
HU3aIMH?

KakyuMu HOpMaTUBHBIMH JJOKYMEHTAMHU PETIaMEHTUPYETCS
JIOKYMEHTAIMOHHOE O0eCTieueHne yrpaBieHUs?

. Uro takoe 'CHIOY u nns yero ona pazpaborana?
. Knaccudukanus 1okyMeHTOB MO IpU3HAKaM.
.. YHU(UIIMPOBaHHbBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIH.

2 | [IpaBuiaa opopmiaenus
yIpaBJIeHYeCKOM 10-
KYMEHTalu!

[l KL S NN OS]

. Kakue BubpI 01aHKOB yCTaHABIIMBAECT

I'OCT P 6.30-2003?

. Kakue TpeOoBaHus ycTaHABIUBAIOTCS K OJIAaHKaM JIOKY-

MEHTOB?

. UeM oTinuaetcs ohpopmiieHHue peKBU3UTOB 0011ero OJaHKa

oT OJ1aHKa nmuchbMma’?

3 | MudopmannonHo-
noxyMeHTaunomloe
o0ecmevyeHue aesaTe/Ib-
HOCTH oprannsauml

w N

5.

. IlpaBuna oopmiieHus: pEeKBU3UTOB, YCTAaHOBJICHHBIX

I'OCT P 6.30-2003

. OBpa3oBaHue UHJEKCa Jesla B HOMEHKJIaType.
. HopmaruBHO-1IpaBoBast 6a3a B A€JI0IMPOU3BOICTBE.
. C xakoil nenpio pa3padaTbIBaOTCs HHCTPYKLUH 110 JIEJI0-

MIPOU3BOJICTBY, YTO B HUX HEOOXOIMMO MPETyCMOTPETh?
KaknMu HOpMAaTUBHBIMH JOKYMEHTAMU PETIAMEHTUPYETCS
JIOKYMEHTAIlMOHHOE 00ecrieueHue yrpaBiIeHUs?

4 | TexHoJOrUH 1EJIONPO-
U3BOICTBA

1.

KakoBa ocHoBHas 3amaua ciyx06s1 JJOY

2. Yto moHUMaeTcs 1oJT OpraHu3aIfed JOKyMeHT0o0opoTa?
3. UTo TaKkoe cxembl JOKyMEHTO000pOTa, 3a4eM OHH HY>KHBI
4. VKaXuTe TeXHOJIOTHYECKYIO IOCIIe0BATEILHOCTh 3TAllOB




paboThI ¢ BXOASIIMMHE JOKYMCHTAMH.
5. KakoBa nocneoBaTenbHOCTh Oneparuii mpu padoTe ¢
BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMU?

5 | Cucremaruzanus 10- 1.®opMuUpOBaHUE U XpPaHEHUE 1€ B JEIOIPOU3BOJCTBE.
KyMeHTOB Ha npeanpu- | 2. Iloaroroska u nepenayva aei B BEAOMCTBEHHbIN apXHB.
ATHH 3. Onpenenenue u COCTABICHUE OMTUCEH.

4. Kak ocyuecTBisieTcs puemM-repeaaya J1ei B apxus?
5. Kakyro nHpopmanuo coaepx 1T HOMEHKIaTypa aein?
6. UTo moHuMaeTcs 1oJ1 SKCIEPTU30M LIEHHOCTH JOKYMEHTA?
7. Kakue KpuTepuu UCIIOIb3YOTCS IPU OLIEHKE JTOKYMEHTOB?

6 | KomnbloTepHble Tex- 1.CpencTBa opraHu3allMOHHON TEXHUKH, UCIIOJIb3YEMbIE HA
HOJIOTHH B /1€J101IPOM3- aBTOMAaTU3UPOBAHHOM pPabodyeM MeCTe CIEeLUaINCTa
BOJCTBE U PYKOBOJIUTEIS.

2. KomnproTepHbl€ CpeacTBa MOATOTOBKH JOKYMEHTOB.
3. Ilouck undpopmanuu B UaTepHeTE.

7 | MudopMannoHHO- 1. Ykaxxute ocHOBHBIE TpeOOBaHMUS K ODOPMIICHHUIO AETOBOTO
AOKYMEHTAIIHOHHOE IMChbMa.
obecrneveHue aeaTe]b- | 2. BapmaHThl pacniosoXeHHs TOCTOSHHBIX PEKBU3UTOB Ha
HOCTH OPraHU3AILUH OJaHKe MMUChMa.

3. Kakue TpeboBaHus MPEIbABISIOTCS K TEKCTY ITPHUKa3a,
IIPOTOKOJIA, aKTa?

8 | OcodenHocTu oopm- 1. KakoBbI TpebOBaHuUs MPEIbABIAIOTCA K 0(OPMIICHHIO pe-
JICHUSI NIEPEeNUCKH C KBU3UTOB?
3apyoe:xxkHbIMU napTHe- | 2.0co0eHHOCTH 0(hOPMIICHUS MTEPETIUCKHU C 3apYOKHBIMHU
pamMu IapTHEPaMH.

9 | JokymeHnTHpOBaHue 1. Kakue popmMbl IPOTOKOIOB MOXKHO UCIIOIB30BaTh B YIPaB-
yIpaBJIeHYECKOM aes- JICHYECKOM JESITeTbHOCTH, B UYEM UX OTJINYHE?

TeJbHOCTH 2. Kakue JOKyMEHTBHI CONPOBOXKJIAIOT TaKHEe MEPONpPUATHUS
KaK: IMpe3eHTalMsl, IpUeM MOCETUTENeH, KOMaHIUPOBKH,
COBEILIAHUS, TIEPETOBOPHI?
10 | Opranuzanust padorsi ¢ | 1.KT0 MOXeT paboTaTh ¢ JOKYMEHTaMH, COJCPKAIIMMU rpud)

AOKYMEHTaMM, CO/Aep-
KANUMHE KOH(PUIEHIH-
AJILHBIE CBeIeHUS

OTrpaHHYEHUS AOCTyma?

2. Ykaxkute 0COOCHHOCTH BEJICHUS JICJIOIPOU3BOJICTBA, 0bec-
MEYUBAIOIIETO YYET M COXPAHHOCTh KOH(MUICHIHMATBHOM
nH(pOpMaLIUU U TOKYMEHTOB.

3. Uto moHuMaeTcs MoJ 3allUIEHHBIM JOKYMEHTO000POTOM,
3a CUET YEro MOKET OBITH 0OecIeueHa ero 3amuura?

5.4. Onucanue KpUTEPUEB OLEHNBAHUS KOMIETEHIIMI U IKAJIbI OLeHNBAHUS
[Ipu mpomexxyTouHOW aTTecTani B (opMe 3adeTa MCIOJb3yeTCs CIEeAyIomas ImKana

OLICHUBaHUA: 3a4TCHO, HEC 3a4YTCHO.

KpurepusiMmu oneHnBaHus 10CTHKEHHUI NTOKa3aTeJIel sSIBJIAIOTC:

HaunmenoBanue nmoka3areis

OLICHUBAHU: pE3yJIbTaTa

O6yLICHI/I$I 110 JUCIHHUITIIIMHE

Kpurepuii onieHnBanus

IIK-3.CniocoGeH opraHu3oBaTh MOATOTOBKY, MPOBEAECHUE M OOCITYKHMBaHHE KOH(PEPEHTHBIX

MEpOIPUITHI

IIK-3.1.0praau3yer nMoAroToBKY, IpOBEICHNUE, JOKYMEHTAIIMOHHONW U WH()OPMAITMOHHOE CO-




MIPOBOXK/I€HNE KOHPEPEHTHBIX MEPONPUATUI

3HaTh

3HaHue JOKYMCHTOB, COCTAaBJIAIOIINX IIPABOBYIO OCHOBY
JACATCIIBHOCTH OpraHu3aluvu, cocCTraBa HOPMAaTUBHO-
MeTOﬂHqCCKOﬁ 0a3nl JOKYMEHTAIIMOHHOT' O 06CCH6‘ICHI/IH;
CIoco0oB u MCTOOOB BCACHHUA WM ONTUMH3AIWU JOKYMCH-
TOO60pOTa; JAOKYMCHTBI, HCOGXOI{I/IMBIC JJIs1 HAIIOJITHCHHIO
caﬁTa, CO3aHuA U pCAAKTUPOBAHWA KOHTCHTA.

VYMeTts

YMeHue ycTaHOBUTH €IMHYIO TIPABOBYIO 0a3y OpraHu3aiuu
paboTHl ¢ JOKyMEHTaMH; COOJI0JaTh TpeOOBaHUSA IO CO-
CTaBJICHUIO JOKYMEHTOB, O(OPMIISIONIUX JEJIOBBIC B3amu-
MOOTHOIIICHUSI B OPTaHU3alMU; OCYIIECTBISITh MOHHUTO-
PHHT ¥ OLIEHKY PEe3yJIbTAaTOB BBIMOJIHEHUS padOT MO HAIOJI-
HEHUIO CaiiTa U CO3/IaHUIO U PEIaKTUPOBAHUIO KOHTEHTA.

Bnaners

Brnanenne HaBbIKaMH JOKYMEHTAIBHOTO  O(QOPMIICHHS
YNPaBJIEHYECKUX PpEIICHUH; MOATOTOBKUM M OQOPMIICHHS
OpPraHM3alMOHHBIX U PACIIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB, HE-
00XOAMMBIX Ul peanu3ali OpraHU3alMOHHBIX M COLM-
aIbHBIX IPOEKTOB TIOCYIApCTBEHHBIX, OOIIECTBEHHBIX U
TBOPYECKUX OpraHU3allvii; HABBIKAMHU CO3JAHMS U pElaK-
TUPOBAHUs KOHTEHTA

Onenka npenoaaBaTejI€eM BbICTABJASAECTCA HHTETPAJIbLHO C y‘léTOM
BCeX MoKa3arejed u KPUTEPHUEB OLICHUBAHUA

Ouenka cpopMHPOBAHHOCTH KOMIIETCHIIMI 110 MOKA3ATENI0 JHAHUA.

Kpurepunit

YpoBEeHb OCBOEHUS U OLIEHKA

HE3a4TCHO | 3a4TCHO

IK-3.Criocoben opraHu3oBaTh MOATOTOBKY, MPOBEIECHHE M 00CTy)KHBaHNE KOH(PEPEHTHBIX Me-

pONPUATHI

ITK-3.1.0pranu3syer NOAr0TOBKY, MPOBEICHUE, TOKYMEHTAITMOHHONW U HH()OPMAIIHOHHOE CO-
IPOBOKAECHNE KOH()EPEHTHBIX MEPOIIPUITUI

3HaHUE JOKYMEHTOB, CO-
CTaBISIIOIIMX  MPABOBYIO
OCHOBY JESITEILHOCTH Op-
raHu3alu; cocTaBa HOP-
MaTHBHO-METOINYECKOU

He 3Haer nOKyMeHTHI, cO-
CTaBJISIIOIINE TPABOBYIO OC-
HOBY JI€ATEIHHOCTH OpraHU-
3allA; COCTaB HOPMATHBHO-
METOJAMYECKOr 0a3bl JOKY-

3HaeT JTOKYMEHTBI, COCTaBIISIOIINE
MPaBOBYI0 OCHOBY JESITEIHLHOCTH
OpraHu3aIii; COCTaB HOPMATHUBHO-
METOAMYECKOW 0a3bl JOKYMEHTAIIH-
OHHOTO OO0€CIEYEHMST, METOALI HH-

MEHTALIMOHHOTO olecreye-

Gassl  IOKYMEHTAIHOHHO- ‘ 0 (OpMaIOHHOTO COMPOBONJICHHS
[0 OBECIIOUCHNS: CIIOCO- HUsA, - CIIOCOOBI M METOIBI | xoH(pepeHTHBIX MEPONIPUITUN

’ BEJICHUS W  ONTHMHU3AIHNU
60B 1 METOIOB BEACHHS H | 0KkyMEHTOO6OPOTA
ONTHUMHU3AIMKA  JIOKYMEH-
TO0OOpOTA
O6beM ocBoeHHOTO MaTe- | He  3Haer  3HaumTenbHOH | OONamaeT TBEPABIMH IMOJHBIM 3HA-

puana

4YaCTH MaTcpuajlia JUCIUII-
JIMHBI

HUCM MaTcCpuajlia ITUCIUILINHBI, BJIa-
JCCT NOIIOJIHHUTCIbHBIMHN 3HAHUAMU

ITotHOTa OTBETOB Ha BO-
IIPOCHI

He nmaer orBeThl Ha 00JIB-
IIMHCTBO BOTIPOCOB

JlaeT nonHbIe, pa3BEpHYTHIE OTBETHI
Ha IIOCTABJICHHBIE BOIIPOCHI

YeTKOCTh U3JIOKEHUI Ma-

Wznaraer matepuan 6e3 Jo-

N3naraer marepuan B JOTMYECKOU




Tepuana

THYECKOU MOCJIENOBATEILHO-
CTU

[IOCJIEIOBATEIIbLHOCTH,  CAMOCTOs-
TEJIbHO UX UHTEPIIPETUPYS U AHAIIU-

3Upys

Ouenka c(popMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIUIA 110 MOKA3aTe 10 Yuenusa

Kputepuit

YpoBeHb OCBOEHUS U OlIEHKA

HE3a4YTCHO |

3a4TCHO

IIK-3.Criocoben opranu3oBath MOATOTOBKY, MPOBEICHHE M 00CITy)KHBaHNE KOH(PEPEHTHBIX Me-

pOnpUATUIA

IIK-3.1.0pranu3syer NOAr0TOBKY, IPOBEACHUE, TOKYMEHTAMOHHONW U MH(OPMAIIHOHHOE CO-
IPOBOKAECHUE KOH(DEPEHTHBIX MEPOIIPUATUI

YMeHue yCTaHOBUTh €11~
HYIO NIPaBOBYIO 0azy op-
raHu3aIuu padoThl C J10-
KyMEHTaMH

He ymeer yCcTaHOBUTH €Iu-
HYIO NpaBoByIO 0a3zy opra-
HU3aIMu paboThl C JOKY-
MEHTaMH, COOJIF0JaTh Tpe-
OOBaHUA IO COCTAaBJICHUIO
JOKYMEHTOB,  o(opmiisiio-
IIUX JIEJIOBBIE B3aHMOOT-
HOUIEHHUS B OpraHU3alluK1

VMeer YCTaHOBUTH €IUHYIO IIPaBO-
Byl0 0a3y opraHuzauuud paboThl C
JTOKyMEHTaMU; COOJI01aTh TpeOoBa-
HHSI TI0 COCTaBJCHHUIO JIOKYMEHTOB,
o(opMIISIOMNX JETOBBIE B3aHMOOT-
HOIICHUSI B OPraHU3aLUH

YMeHnue co0Iro1aTh Tpe-
OOBaHHUS 110 COCTABJICHUIO
JOKYMEHTOB JUTSI TTOJITO-
TOBKH, ITPOBEICHUS, J10-
KYMEHTAI[HOHHOTO ¥ MH-
(dbopMaImoOHHOTO COTPO-
BOKICHUS KOH()EPEHTHBIX
MEpPOIIPUATHH;

He ymeer coOmomate Tpe-
OOBaHUs TIO COCTaBJICHHIO
JIOKYMEHTOB JIJIsi TIOATOTOB-
KM, IPOBENCHMS, JOKYMEH-
TallMOHHOTO W WH(pOpMaIU-
OHHOTO CONPOBOXKICHUS
KOH(EPEHTHBIX MEpPONpHUs-
THUM;

Ymerp coOmonaTh TpeOOBaHUS IO
COCTaBJICHUIO JIOKYMEHTOB JUISl TIOA-
TOTOBKH, TIPOBEIEHHS, TOKyMEHTa-
IIMOHHOTO M MH(QOPMALMOHHOTO CO-
MPOBOXK/ICHUS KOH(PEPEHTHBIX Me-
POIIPUATHI;

Ounenka cpopMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIUI 110 MOKAa3aTe i Bradenue

Kputepuit

ypOBeHB OCBOCHUA U OLICHKA

HEC3a4YTCHO

| 3a4TCHO

IIK-3.Cniocoben opranu3oBath MOATOTOBKY, MPOBEIEHHE U 00CTyKHBaHNUE KOH(PEPEHTHBIX Me-

pONpHUATHI

IIK-3.1.0pranu3syer NoAroToBKY, MPOBEACHUE, TOKYMEHTAMOHHONW U MH(OPMAIIMOHHOE CO-
IPOBOXKJIEHNE KOHPEPEHTHBIX MEPOIPHUSIITHIA

Bnanenue HaBbikamu 10-
KYMEHTaJIbHOTO 0(hopM-
JICHUS YIIPABIECHUECKUX
peLeHuit

He Brageer HaBbIKaMH JTOKY-
MEHTAJILHOTO 0(pOpMIIEHUS
YIPaBIEHYECKUX PEILICHUN

Bnaneer HaBblkaMu JOKyMEH-
TaJbHOTO O(OPMIICHHUS YIIPaB-
JIEHYECKUX PEIICHUM

BiianeHnue HaBbIKamu op-
TraHU3aluH, IOArOTOBKH,
IPOBEEHUS U 00CITyKH-
BaHUsl KOHPEPEHTHBIX Me-
PONPUATHI

He BJIaICCT HAaBbIKaAMU OpraHu-
3aluu, MMOATOTOBKH, ITPOBCACHHUA

U 00CITyXKMBaHUS KOH(pEpEHT-
HBIX MEPOIPHUATHI

Bnaneer HaBbIkaMM OpraHuza-
IIUH, TTOJITOTOBKH, TIPOBEICHHSI
U 00CITyXHBaHUS KOH(PEPEHT-
HBIX MEPOIPUATUI




6. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
N YYEBHO-METOANYECKOE OBECIIEYEHHUE
6.1 IlepedyeHnb cienUAJLHBIX OMeEIEHU U MOMeIIeHH i 151 CAMOCTOSITeILHOM

padoThI
Ne HanmeHoBaHue ClIelMaIbHEIX IIOMEIIIe- OCHAIIICHHOCTH CIICIIUAIbHBIX IOMEIIIE-
HUM ¥ IOMEIICHUH 11 CAMOCTOATSIIFHON | HUM ¥ MOMEIICHUH JJIs CAMOCTOSTCIILHOM
paboThI paboThl
YuranepHbIN 3a71 OMOIMOTEKH IJIS caMo- Cnenuanu3upoBaHHasi MeOesIb; KOMITbIO-

CTOATEIbHOU padOThI

TCPpHAasA TCXHUKA, IMOAKJIIOYCHHAdA K CCTHU
«HTEepHETY, UMEIOIIAst TOCTYI B 3JICK-
TPOHHYIO UH(POPMAIIMOHHO-
00pazoBaTenbHYIO Cpeay

YueOnass aymutopus Juisi mpoBeneHus | Crenuanu3upoBaHHas MeOeinb; MYJIbTH-
JEKIMOHHBIX W TMPAKTUYECKUX 3aHATUN, | MEIUUHBIN MPOEKTOP, IEPEHOCHON IKpaH,
KOHCYJIbTAIlM,  TEKYIIEro  KOHTPOJS, | HOyTOyK

MIPOMEKYTOUHON aTTECTAIMH, CAaMOCTOSI-

TENbHOU pabOThI

Meroanueckuii KaOMHET

Crenuanu3upoBaHHasi MeOellb, MYJIbTH-
MEJIUWUHBIN TTPOEKTOP, NEPEHOCHON IKpaH,
HOYTOYK

6.2. IlepeyeHb JIMIEH3MOHHOTO M CBOOOJHO PACHPOCTPAHSIEMOr0 NMPOrpaMm-
HOT'0 00ecreYeHus

Ne

IlepedeHs JTMIIEH3MOHHOTO MIPO-
rPaMMHOT0 oOecreueHusl.

PexBu3uTHI MMOATBCPKAAIOIICTO JOKYMCHTA

Microsoft Windows 10 Kopro-
paTruBHAA

Cornamennie  Microsoft Open Value Subscription
V6328633. Cornamenue  JEWCTBUTEIBHO  C
02.10.2017 mo 31.10.2023). Torosop moctaBku 10O
0326100004117000038-0003147-01 ot 06.10.2017

Microsoft Office Professional
Plus 2016

Cornamenne Microsoft Open Value Subscription

V6328633. Cornarrenue EUCTBUTENBHO C
02.10.2017 o 31.10.2023

Kaspersky Endpoint  Security
«Cranmaptabiii Russian Editiony

CyOnuuen3unonssiii gorosop Ne 102 ot 24.05.2018.
Cpoxk geiictBus nunen3uu a0 19.08.2020
I'paxnancko-npaBoBoit  [JoroBop (KonTpakr) Ne
27782 «IlocraBka NpOJJICHUs IpaBa IOJb30BAHUS
(munensun) Kaspersky Endpoint Security ot
03.06.2020. Cpoxk nevicteus auneHsuu 19.08.2022r.

Google Chrome

CBobOoano pacmpoctpansemoe [1O cormacHo ycio-
BHUSAM JIUOCH3UOHHOI'O COIJIallICHUA

Mozilla Firefox

CBobogHo pacmpoctpansemoe [1O cormacHo ycio-




Ne [lepeyeHb JTULIEH3MOHHOTO TIPO- PexBU3HUTHI TOATBEPKIAIOMIETO JOKYMEHTA
TPaMMHOTO O00eCIIeYEHUSI.

BUAM JIMOCH3UOHHOI'O COIJIallICHUA

6.3. Ilepeyennb yueOHBIX H3IAHUIA U Y4eOHO-METOANYECKHUX MATEPUAJIOB

1. JloxymeHTanMoHHOE 0OeCIeYeHne yIpaBIeHUs U AEIONPOU3BOACTBO : yueOl. s Oa-
KaJaBpoB : y4yeO. AJsl CTYJICHTOB BY30B, 00Yy4alOIIUXCs MO 3KOH. cnenuaibHocTsaM / M. H. Kys-
HenoB. - M. : FOpaiir, 2012. - 576 ¢

2. Kprokosa H. II., JlokymentupoBanue ynpasieHueckoil nesrenbHoctd M.: MHOPA -
M, 2013

3. Tyryesa T. A., KonduaenuunanbHoe 1eI0MPOU3BOACTBO: y4ued. mocodue ams CTyeH-
ToB By30B / T. A. I'yryesa. - M. : Anepa-M : UHDPA-M, 2012

4. JIokyMEHTUPOBaHHUE YIIPABICHYECKOUN NEATENBHOCTH © yueh. mocodue 1Jis CTYyJCHTOB,
obygaromuxcs mo cnenuanbHoct 080502 / O. Y. Adonromkuna. - benropox : M3a-Bo BI'TY
uM. B. I'. lllyxoBa, 2017. - 112 c.

6.4. IlepeyeHb MHTEPHET pPecypcoB, NPodecCHOHANbHBIX 023 JaHHBIX,

UH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX CUCTEM
1. TOCT P 6.30-2003. YHupUIPOBAaHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIMU. YHU(DULIIMPOBAHHAS CHC-
TeMa OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPATUTEIILHON JOoKyMeHTanuu. TpeboBaHus K 0QOPMIICHHIO JOKY-
menTtoB / I'occrangapt Poccun. — URL: http://base.garant.ru/185891/
2. TOCT P 51141-98. [lenmompowm3BojactBo wu  apxuBHoe jeno. —  URL:
https://www.directum.ru/blog-post/863



http://base.garant.ru/185891/
http://www.directum.ru/blog-post/863
http://www.directum.ru/blog-post/863

7. YTBEPXKJIEHUE PABOYEHN ITPOT'PAMMBbBI

Pabouas mporpamma yrBepikacHa Ha 2020/2021 y4ueOHbIi Toa 0e3 n3MeHe-

HUU.

[Ipotokon Ne 3aceqaHus Kageapsl OT « » 2021 r.

3aBenyromuii kKaheapon Uwmxosa E.H.
noamucs, DO

JIMpEKTOP UHCTUTYTA Jopomenko 0.A.
noanuck, DO




