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1. IIVTAHUPYEMBIE PE3YJbTATHI ObYYEHUA 110 AUCHUIIJIMHE

Ko n HaumeHnoBanue nokazareis
Kareropus HaVMEHOBaH Konx n HaumeHoBaHue OLICHUBAHMS pe3yJIbTaTa
(rpynma) ue WHJUKATOPa JOCTUKEHUS 00y4eHus 10 TUCUUIUINHE
KOMIIETCHIIMM | KOMIIETEHLH KOMIIETEHIINU
u
[Mpodeccuonan | ITKO-2 [TKO-2.13. [ToaroroBka 3HaTh: OCHOBHBIC TPEOOBAHUS K
BbHBIC Crniocoben UHPOPMALIUH JUTS COCTaBJICHUIO ¥ 0()OPMIICHUIO
KOMIIETEHIIUU - | YIIPABJIATh COCTABJIEHUS JOTOBOPOB C YIIPaBJICHYECKUX JTOKYMEHTOB;
VYnpasnenue peanuzanuent | CyOrnoapsiAHBIMU CYLIHOCTB, COAEPIKAHUE,
OCATCIbHOCTBIO HWHBCCTHIIUOH | OpraHU3alUiaAMH Ha OCHOBHBIC IIPUHIIMIIBI
Imo peaiu3aiuu | HO-CTPOUTECJIb | TPOU3BOACTBO OTACIbHBIX Opra"Hu3anuu pa60TH C
IIPOCKTA HBIX BHUI0B pa60T 1o pcajinzaiin JOKYMEHTaM,;

MIPOEKTOB

HHBCCTHUIIMOHHO-CTPOUTCIIbH
Oro TIpOeKTa

YMeTh: cocTaBisATh U 0QOPMIIATH
OpraHu3alMOHHO-PACIOPSAUTED
HBIC TOKYMCHTEI,

OpraHu30BaTh IOKyMEHTOO0OpOT,
XpaHEHUE U UCTI0Ib30BaHKE
JOKYMCEHTOB B ACATCIIBHOCTHU
OpraHu3aluiy,

M0JIb30BAThCS COBPEMEHHBIMU
ABTOMATHU3UPOBAaHHBIMHU
CUCTEMaMH YIpaBJICHUS
JIOKyMEHTOO00POTOM

Baanernb: coBpeMEeHHBIMU
aBTOMaTH3UPOBAHHBIMU
CUCTEMaMH YIpaBJICHUS
JIOKyMEHTOO0OPOTOM;
CPEICTBAMU COBPEMEHHBIX
MH(OPMALMOHHBIX TEXHOJIOT Uil
pa3paboTKu JOKYMEHTOB U
OpraHu3aIuy JJI0OKyMeHTO000poTa.

2. MECTO JUCIHHUILUINHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJBHOM

1.

KoMmnerennus

ITPOI'PAMMBbI
IKO-2:

HMHBCCTUIHOHHO-CTPOUTCIILHBIX ITPOCKTOB.

CnocobOen

YIPaBILITh  peanu3aluen

JlanHasi kommieTeHIusl GOPMUPYETCS CISAYIONUMHU JUCITUTUIMHAMH.

Cramus

HaumeHoBaHUS JUCIUTIIUHEI

1 praBHeHI/Ie I/IHBCCTI/II_II/IOHHO'CTpOPITCHBHOﬁ ACATCIBbHOCTBIO

OCHOBEHI CTpOHTeHLHO'TeXHH‘ICCKOﬁ OKCIICPTU3bI

duHaHCOBBIN aHAIU3 B CTPOUTCIILCTBEC

O1eHKa CTOUMOCTH NpeAnpusITuii (Ou3Heca)

gl wiN

Wndorpaduka u npezeHTanus IpoeKToB




3. OBBEM AUCHHUIIJINHbBI

OO611as TpyA0€MKOCTh JUCIUILTMHBI COCTaBIsIeT 4 3a4. enunull, 144 gacos.

Buj yue6HO# paGoThit Bcero Cemectp
9acoB Ne 3
OO61ast TpyA0€MKOCTh TUCIMILIUHEI, Yac 144 144
KonrakTHas pa6ora (ayIuTOpHBIE 3aHIATHS), B T.4.: 68 68
JICKIUHU 17 17
nmabopaTopHbIe - -
MIPaKTUYECKHE 51 51

IPyNIOBbIE KOHCYJIbTAIUU B IEPUOJ TEOPETUUECKOTO 00YUEHHUS - -
¥ IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIIHHU
CamocrosiTesibHasi paboTa CTyAeHTOB, BKJIIOYAs 76 76
WHIUBHYAJIbHbIE H TPYNIIOBbIe KOHCYJbTALUH, B TOM YHUCJIE:

KypcoBoii mpoekr - -
KypcoBas pabota - -
Pacuetno-rpaduueckoe 3ananue - -

NuuBuayanpHOe JOMaNTHEe 3a1aHue 9 9
CamocrosTenbHas padoTa Ha OJTOTOBKY K ayAUTOPHBIM 69 69
3aHATUSM (JIEKIUH, TPAKTHUYECKHUE 3aHITHSI, 1a00paTOpHbIE

3aHSTHS)

Jud.3auer

4. COAEP KAHUE JUCHUIIJIUHBI
4.1. HaumeHOBaHUE TeM, UX COJEePKAHUE U 00bEM

Kypc 2 Cemectp 3
O0beM Ha

TEeMaTHYEeCKHI

paszies mo BUaam
Ne HaumenoBanue pazzaena y1eOHO# HarpysKy,
n/m (kpaTKoe coliep KaHue) Hac
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1. IlpeamerT, coep:kaHue, 3a1a41 Kypca H MeTO/IbI €ro H3y4YeHus

! B cootsercTBuu ¢ JTHA npegycMaTpuBaTh

— He Meree (0,5 akaJeMU9ecKOoro Jaca CaMOCTOATENFHON paboTHI Ha | dac JeKuui,

— He MeHee | akaJeMHUYecKoro yaca caMOCTOSITENbHON paboThl Ha 1 yac 1abopaTOPHBIX U MPAKTHYECKHUX 3aHATHH,

— 36 akaJeMHYECKUX YaCOB CAMOCTOSTEIFHOM paboThl Ha | SK3amMeH

— 54 akameMHUYECKMX YacOB CaMOCTOSITEIBHOW paboThl Ha | KypcOBOW MPOEKT, BKIIOYAs IOATOTOBKY IPOEKTa,
WHAUBHUyIbHBIC KOHCYIBTAMH U 3aIIUTY

— 36 axkaJeMHYeCKHX YacOB CAMOCTOATENBHOM paboThl Ha | KypcoByro paboTy, BKIIOYAs IMOATOTOBKY pabOTHI,
VHJVBHyalbHbIC KOHCYJIBTAllUH U 3aIUTY

— 18 akaseMHYecKHX 4acoB CaMOCTOSTENLHOM paboThl Ha 1 pacueTHO-TpaduvecKyro paboTy, BKIIOYAs MOATOTOBKY
paboThI, HHAMBHU Iy aTbHBIE KOHCYIBTALNH U 3aLIUTY

— 9 akaJeMHYECKHX 4YacOB CAMOCTOSATENBHOW pPaboThl Ha | WHAMBHIyanbHOE [OMAlllHEe 3aJaHHe, BKIIOUYas
MIOATOTOBKY 3aJaHUsl, UHAWBHTyalbHbIE KOHCYIBTALUN U 3ALIUTY

— HE MeHee 2 aKaJIeMMYECKMX YacOB CaMOCTOSTENBFHON pabOThl HAa KOHCYJIBTAIMA B IEPHOJA TEOPETHUECKOTO
00y4eHus ¥ IPOMEKYTOYHOH aTTECTAINN
2 BKITIOYAIOT MPEIPK3aMEHAIIMOHHbIE KOHCYJIbTAIMH (IIPH HAIIMYKM), @ TAKKE TEKYIME KOHCYIbTaluu u3 pacueta 10% ot
JICKIIMOHHBIX YacOB (IIPUBOJITCS K LIEJIOMY YHCITY)



Ponbp noxkymeHTa B KM3HM 4YelioBeKa M oOmiecTBa. JIoKyMeHTH B
chepe mpaBa W ympaBleHUs. BiusHue HayYHO-TEXHUYECKON
PEBOJIOIIMM Ha pa3BUTHE JOKyMeHTa. PasBurue dopmyspa
nokymeHTta. HayyHo-mcropudeckas M IpakTHYecKas LEHHOCTb
JOKyMeHTa.  Meronpl  HCCIeoBaHUs  JTOKYMEHTOBEIYECKUX
npoGiieM. OOIICHAyYHBIE U CIICIHAIbHBIC MeTOIbl. CTaHOBIICHUE U
pa3BUTHE JOKYMEHTOBEJIEHUS KaK Hay4HOW AUCUHUIUIMHBI. CBS3b
JOKYMEHTOBE/IEHUS C Teopuel MH(pOpMaluy, apXUBOBEJACHUEM U
HMCTOYHUKOBEJICHUEM. Hcnons3oBaHne  TOKYMEHTOBEIECHUEM
JNOCTIDKEHUH  MH(OPMATHKH, HWCTOPHUYECKOW HAayKd, IIpaBa,
JINHTBUCTUKH, TEOPUU YIPABJICHUS U JPYTUX HAYUHBIX JTACLIUIIINH.
Ponp nOKyMeHTOBEEHHMS B COBEPLICHCTBOBAHUM IIPOLIECCOB
YIIpaBJIECHUSI.

2. NonsiTusa «uHpopmManus» U «I0KyMeHT». ODYHKIHNHN T0KYMEHTOB.

[lonstus «uHdopManus» M «IOKYMEHT». JIOKyMEHTHpOBaHUs
YIPaBJIEHYECKOW NeATeNbHOCTH. DYHKIMS AOKYMEHTA. 3HAu€HUE
M3ydeHus: (QYHKIMH JoKyMeHTa. HuHdopmanuonnas ¢yHKIus
JOKYMEHTa KaK CpEACTBO  3aleyaTyieHHs ¢ COXPaHEHUs
nHpopmanuu. CouuanbHas ¢(yHKUMA nokymeHTa. KynbTypHas
¢byakus nokymeHta. KommyHukatuBHas (QyHKIUS KakK CPeJICTBO
nepenauu nHGopMauu. YnpapieHueckast QyHKIUS U ee 3HaUeHHe
B Oopranmzanuu ymnpasieHus. [IpaBoBas @pyHkuus. OyHKIus ydera.
OyHKIMSA JTOKyMEHTa KaK HCTOPUYECKOTO HCTOYHMKA. DYHKIUU
MIOCTOSIHHO JICHCTBYIOLIME W (YHKLMU OlepaTHUBHbIC. BinsHue
(GYHKIMH JOKyMEHTa Ha ero crpykrypy. IlomudyHKimoHanbHOCTb
JOKYMEHTA.

3. HopmaTuBHo-npaBoBasi 6a3a 1o ynpasJieHUI0 JOKYMEHTAMH.

3aKkoHOJATEIbHbIEC aKThl, HOpMaTUBHBIE MaTepuaibl X VI — Hauvana
XX B. 3aKOHOJIaTEIbHbIEC AKTHI 1 HOPMATUBHbBIC IOKYMEHTHI PO.
['ocynapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI U YHU(DUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI
JToKyMeHTanuu. ['ocyrapcTBeHHas cucreMa JOKYMEHTAllMOHHOTO
obecrieuenus ynpasiaeHus. [lopsiok cornacoBanus v MOAMUCaAHUS
JTOKyMEeHTOB. YHuukarus u CtaHmapTu3anys yrpaBiIeHIeCKUX
JIOKYMEHTOB; TTOPSIIOK 3aIIOJIHEHUSI TUTIOBBIX (hOpM.

4. OdopmjieHne peKBU3UTOB I0KYMEHTOB. BjIaHKHM 10KYMEHTOB.

[IpaBuna odopmieHus yHpaBICHUECKUX JIOKYMEHTOB. Bubl
OnmaHkoB. PexkBu3uUTBI M UX mNpeaHazHaueHue. TpeOoBaHus K
COJIEP’KAHUIO, CTPYKTYpPE U CTUIIIO HU3JIOKEHHUS YIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB. SI3bIK U CTUJIb CITY>K€OHBIX JOKYMEHTOB.

5. Buabl ynpaBjieH4eCKUX JOKYMEHTOB.

HpaBI/ma O(bOpMHCHHH JOKYMCHTOB, COCTaB MW HA3HAYCHHC
PCKBU3UTOB. Poxb u BuaBI YHOPaBJICHUYCCKUX TOKYMCHTOB.
OpraHI/BaHI/IOHHHe, pacnopsAauTCIbHBIC u
HH(bOpMaHHOHHO'CHpaBOIIHLIe JOKYMCHTEBI.

6. Opranuszanus padoTsl ¢ JOKYMEHTaAMM.

O6H_[I/Ie IpaBUjia OpraHru3alun I[OKYMCHTOO60pOTa. PGFI/ICTpaHI/IH
JAOKYMCHTOB. KOHTpOJIL HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTA. CI/ICTCMaTI/ISaI_II/ISI
JAOKYMCHTOB — COCTAaBJICHUC HOMCHKIIATYPbI U (I)OpMI/IpOBaHI/IG ACI.
3KCHCpTI/I3a HEHHOCTU NJOKYMCHTOB U O(I)OpMJ'ICHI/IC JCII. HOp}IIIOK
XpaHCHUA OCIT U IICpeaavu X B apXuB.

7. JIoKyMeHTAaIHOHHOe o0ecrevyeHne YNpaBjaeHus NepcoHAI0M

HopmartuBHBIE aKThl, PEryJIMPYIONIHEe BOIPOCH! KaJIpOBOM CITyKObI
Ha NOpeAnpusTAU. BHyTpeHHHE JIOKaJbHbIE HOPMAaTHUBHBIE AaKThI;
IpaBUIa BHYTPEHHErO TPYAOBOIO PACHOPSAKA; KOJJIEKTHUBHBIN




noroBop. O3HakomIIeHHE paOOTHUKOB C JIOKAJIbHBIMA HOPMaTHBHBIMU
aKTaMH. ITonsTue MNEPCOHAJIBHBIX JaHHBIX pa6OTHI/II(OB, ux
o0OpaboTtka. JIOKyMeHTbI, MOATBEPKAAIOIIUE TPYIOBYIO EATEIbHOCTD
pabotHukoB. TpynoBoii moroBop. Bumel, ¢opma, coaepxkaHue.
TpynoBasi KHUXKKA.

8.C

C¢ICTBA aBTOMAaTU3AIIUH JECJTOIIPOU3BOACTBA

Opranuzanusa xpaHenust aokymeHtoB B IIK, oOecneunBaromas
OBICTPBIM TIOMCK HEOOXOJMMOro Marepuaia ©0e3 MPUMEHEHHUS
CHEIHAIbHBIX IPOrpaMM aBTOMAaTH3allUU  JIEIONPOU3BOJICTBA.

dopmupoBaHue KIACCU(PUKATOPOB [UIsl OpPraHM3allMM XpPaHEHUS 2 6 >
MHCEM IpakJiaH. ba3pl JTaHHBIX BBIMIECTOSIIUX OpraHu3auui. bassl

JTAHHBIX OPTraHU3aALMI-TTAPTHEPOB.

BCEI'O 17 51 69




4.2. Coodeporcanue npakmuyeckux (CEMUHAPCKUX) 3AHAMULL

/o

HaunmenoBauue
paszaena IUCIUIIIMHbI

Tema npakTUueckoro (CEMUHAPCKOTO)
3aHATUA

K-Bo
Jaco
B

K-Bo
4acoB
CPC

Cemectp Ne3

IIpenamer, conep:kanmue,
3a/1a4M Kypca U MeTOAbl
€ro u3y4eHus

Poib noKyMeHTa B JKH3HHM YEJIOBEKa W
obmectBa. JlokymeHTHl B cdepe mpaBa u
yIIpaBJICHUS. Binsiaue
HAYYHO-TEXHUYECKOH  pEBOJIONMH  Ha
pa3BuTHE JOKyMEHTA. PazButne
dbopmymsipa JIOKyMEHTA.
HayuHo-micTropuyeckass W TpaKkTHYecKas
IIEHHOCTH JOKyMEHTA. Mertombt
VCCJIEJIOBAHUS JOKYMEHTOBETIECKHX
npobiem. OOIeHayYHbIE U CIICIIHATBHBIC
metonpl. CTaHOBJIEHHWE W Pa3BUTHE
JOKYMEHTOBE/ICHUS Kak HAYYHOH
TMCIUTUTHHEL. CBSI3b TOKYMEHTOBEIICHUS C
Teopuel nHPOPMAIINK, APXUBOBEICHUEM U
WCTOYHHUKOBEICHHUEM. HUcnonp3oBanne
JOKYMEHTOBE/IEHUEM JOCTUKEHUM
UH(GOPMATUKHU, HUCTOPUYECKONM  HAYKH,
npaBa, JIMHIBUCTHKHU, TEOPUH YTIPABICHUS
U JpyTUX HAy4yHbIX AUCUUIUIMH. Pounb
JIOKYMEHTOBEACHUS B
COBEpLICHCTBOBAaHUH MIPOLIECCOB
yIpaBJIeHUsI.

IMousTus «uHpopmanus
U «10KYMeHT». DyHKIUH
AOKYMEHTOB.

[TonsATus «uHPOpPMALUA» U «IOKYMEHT).
JIOKyMEHTUPOBaHHUS YIPaBIEHYECKON
JeSATeNIbHOCTH.  DYyHKIMA  JOKYMEHTA.
3Ha4yeHue U3y4yeHus: QYHKLUUU JOKYMEHTA.
NudpopmannonHas ¢(yHKUUsA JOKyMEHTa
KaK CPECTBO 3alleyaTICHUsl U COXPAHECHHUS
unpopmanuu.  ComuanbHas  QyHKUIUA
JIOKYMEHTA. KynsTrypHas byHKUMA
nokymeHta. KoMMyHHMKaTuBHAs (GyHKUUSA
KaKk CpeACTBO Iepefaud HHQOpMaIum.
VYnpasieHyeckas QyHKIUS U ee 3HaYCHUE
B oOpraHum3anmu ymnpasieHus. IIpaBosas
¢ynkuusa. DyHkums ydera. DyHKIUA
JOKYMEHTa KaK HUCTOPHUYECKOTO
HCTOYHHKA. OyHKIHH IIOCTOSIHHO
neicTByomue U (QyHKIMU ONepaTUBHBIE.
BnusHue ¢yHKUMi JOKyMEHTa Ha €ro
CTPYKTYpY. [MonmudyHKIMOHATBHOCTD
JIOKYMEHTA.

10

HopMmaTtuBHO-npaBoBas
0a3a o ynpasJIecHHIO
AOKYMEHTaMH.

3aKOHO/AATEIbHBIE AKThl, HOpPMAaTHUBHBIE
Marepuansl XVI — Hagama XX B.
3aKOHO/ATEIbHBIE AKTHl U HOPMAaTHBHBIE
JIOKYMEHTBI PO. I'ocynapcTBenHbie
CTaHJAPTHl U YHU(PUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI

10




JIOKyMEHTAIUU. lNocynapcrBennas
cucTreMa JIOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieuenus  ympasieHus.  [lopsimox
COTJIACOBAHUSA U TOJIITMCAHUS JIOKYMEHTOB.
VYuuduxanus u CrannapTuzanus
YIPaBICHYECKUX JIOKYMEHTOB; TIOPSJIOK
3aM0JIHEHUSI TUTIOBBIX ()OPM.

OdopmiieHne peKBU3UTOB
AOKYMeHTOB. biianku
JOKYMEHTOB.

[IpaBuna odopmiieHuss yHpaBIIEHYSCKHX
JOKYMEHTOB. Bujpl OlaHKOB. PekBH3UTHI
W uX TmpeaHazHaueHue. TpeOoBaHus K
COJICPXKAHUIO, CTPYKTYype M  CTHIIIO
M3JI0KEHUS YIIPaBJIEHYECKUX
JIOKyMEHTOB. SI3BIK U CTHJIb CITY>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB.

10

Buasbl ynpaBiaenueckux
AOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmieHHs  JTOKYMEHTOB,
COCTaB M Ha3HAUE€HHE PEKBU3HUTOB. Poib u
BU/Ibl YIIPABIECHUYECKUX JOKYMEHTOB.
OpranuzalvoHHbIE, PACTIOPSIUTENbHBIE U
MH(}OPMallMOHHO-CIIPABOYHbBIE
JTIOKYMEHTBHI.

10

Opranusanust paéoTsl ¢
AOKYMEHTaMH.

OO01mmue npaBuiIa OpraHu3aIuu
JIOKYMEHTO000pOTA. Perucrpanus
JTOKyMeHTOB.  KOHTpoib  HCIONHEHUs
JIOKYMEHTA. CucreMaru3anus
JIOKYMEHTOB - COCTaBJIEHHE
HOMCHKJIATYpbl W (OPMHUPOBAHUE LI
OKcrepTu3a I[CHHOCTH JOKYMEHTOB U
odopmitenue nen. Iopsaaok XxpaHeHHS aei
W TIepelaur UX B apXHB.

10

JoxkymMeHTAIMOHHOE
o0ecrieyeHne ynpaBJieHHsI
NepCoOHAIOM

HopMmaruBHBIE  aKTbl, peryiauMpyrooiue
BOIIPOCHI KaJIpOBOM CITyKOBI Ha
peanpusaTid. BHyTpeHHHE JIOKaJbHbIE
HOPMaTHBHBIE AKThI;, MIPaBUJIa BHYTPEHHETO
TPYAOBOI'O  pacmopsiika;  KOJUIEKTUBHBIN
noroBop. O3HakomiieHHE pPaOOTHHUKOB C
JOKAJIbHBIMA ~ HOPMAaTHBHBIMU  aKTaMHU.
[onsTue NePCOHAJIbHBIX JAHHBIX
paboTHUKOB, WX 00paboTka. J{OKyMEHTHI,
MNOJATBEPKAAIOIINE TPYIOBYIO EATEIbHOCTh
pabotaukoB. TpymoBoit morosop. Bunupl,
(dhopma, conepkanue. TpynoBas KHUXKKA.

CpeacrBa aBToMaTH3alNHU
AeJ0NPOU3BOACTBA

Opranuzanus XpaHeHUs JIOKYMEHTOB B
[1IK, oOecrieunBaromias OBICTPBI TOUCK
HEOOXOIMMOTO Marepuana 0e3
MPUMEHEHHUSI  CIICHHAJIBHBIX  MPOTrpamMMm
aBTOMAaTHU3allMU JIEIIOTTPON3BO/ICTBA.
dopmupoBaHue Kiaccu(PpUKaTOpoB IS
OpTraHM3aIllul XPAHEHHs MHCEM TpaKIaH.
Ba3sl MaHHBIX BBIIIECTOSIIINX
Opra”u3aium. bazmr JTAHHBIX
OpraHu3alui-napTHEPOB.

BCEI'O:

51

69




4.3. Copepxkanue J1aDOPaTOPHBIX 3aHATHH

He nperycmotpeno.

4.4. Conepkanue KypcoBoi padoTbl/IpoeKTa
He npenycmotpeno.

4.5. Conepkanue pac4eTHO-rpaduIecKoOro 3aiaHus, MHANBUAYAJIbHbIX
AOMANIHUX 3aJAHUH

Y4yeOHBIM  IJIAHOM  JUCIUILIAHBI NPEAYCMOTPEHO  BBINOJHEHHE
UHAUBUAYAJIBLHOTO JOMAIIIHErO 3aJaHus B 3 CEMeCTpe.

[lear BbIMOJHEHHs] Pa0OTHI — 3aKpEIVICHUE HABBIKOB MCIOJIb30BAHUS
uH(OpMaIUK 0 AIMUHUCTPUPOBAHUIO U IOKYMEHTOOOOPOTE.

Crpykrypa padorbl. HauBuayansHOe AOMaITHEE 3alaHUE BBITIOIHICTCS
COTJIaCHO 33/IaHUI0, KOTOPOE CTYACHT MOIYy4YaeT y MPenoiaBaTelis.

[Tpumepnsble 3ananus ais NU3:

1. Ilepeuucnaure AEIONMPOU3BOJCTBEHHBIE IPUEMBI W BHUIbBI JIOKYMEHTOB
nepeMeHsIEMbIC B HaIlle BpeMs.

2. CocraBbTe MPUMEPHYIO JIOJDKHOCTHY 1O UHCTPYKIIHIO
cekpeTapsi-pedepeHTa Majaoro npeanpusITUs.

3. denepanbHOE areHTCTBO MO OOpPAa30BaHMIO HAMPABISET MAKET MPOEKTOB
JOKYMEHTOB pekTopaM Briciinx yueOHbIX 3aBefeHuil. Kak Oyner BBITISAIETH
OaHk compoBoguTenbHOr0 mnuchbMma? Kakume HEOOXOAUMBI PEKBU3UTHI?
Cdopmynupyiite npuMepHbIi TEKCT MUChMa.

4. CrtpouTenbHas OpraHM3alusi, pacrnoyiokeHHas B T. KazaHu, B CBsI3U C
AKTUBHBIM CTPOMTEIILCTBOM TOpPOJa U PEKOHCTPYKUMEN 31aHul K JlHIO TOpOoa,
pacchUlaeT Mpanc-TUCT Il HHPOPMUPOBAHUS 3aWHTEPECOBAHHBIX JIUI[ O
KOHKYPEHTOCIIOCOOHOCTH npeajiaraeMbIx UMU U3JIeTTui u
KBATH(UIIMPOBAHHOCTH MX padounx. Kakue pexkBU3UTH HEOOXOIWMBI Ha
naHHOM mrchbMe? Kak MOKHO cOpMyIHpOBaTh TEKCT JAHHOTO MUChMa?

5. 3aMHTepecoBaBIIasiCs OpraHu3alus Ha OCHOBAHWU MUCbMA CTPOUTEIBbHOU
OpraHU3alMy BBICHLIAET OTBETHBIM JTOKYMEHT, MMOATOTOBJIECHHBIA Ha OCHOBE UX
nuckMa. Cdopmynupyiite, Kakue JOMOJTHUTEIbHBIE YKa3aHus OyayT
HEOOXOIUMBI TIPH COCTABJICHUH JTAHHOTO JOKyMEHTA?

6. Bsl odopmnsere, Hampumep, TpHUKA3 O CO3JaHUHM ATTECTAIMOHHOU
KOMHCCHUM JJI MPOBEJCHUS MPOUEAYpPhl aTTeCTallUU MepcoHaia OpraHu3aluu.
Kak Bbl odopMHTEe PEKBUBHUT «3aroJiOBOK K TEKCTY» B COOTBETCTBUU CO
craggapromM? YUrto-HUOYIb HM3MEHUTHCSA, €CIH JOKYMEHT odopmisieTcss Ha
Omankax popmatom AS5?

7. CocraBbte MEpEUYCHb 151 YKaXUTe byHKIIMN
OpraHU3alMOHHO-PACTOPIAAUTEIIBHON TOKYMEHTAIlUU, KOTOpas UCIOJIb3yeTCs B
JEJIONPOU3BOJICTBE.

8. PazpabotaiiTe O1aHKM YCIOBHO CO3JaHHOTO MPEANPHUATHS: 0OmUiA OJIaHK,
0ylaHK nuchMa, OJIaHK MPHUKa3a, NOHKHOCTHOM OJIaHK reHepalibHOTO AUPEKTOPA,
OJIaHK CTPYKTYPHOTO MOJIpa3/IeJICHHUS.



9. CocTaBUTh CTPYKTYypHO-OPTaHMU3ALMOHHYIO CXEMY YCIOBHO CO3/JaHHOTO
PEIPUITUS

10. CocraButh 1 0GOPMHUTH MPHUKA3 JTUPEKTOPA MPEANPHUATUS MO OCHOBHOMU
TSI TeTbHOCTH.

11. CoctaButh U 0QOPMHUTH PpACIOPSHKEHHE 3aMECTUTENS JAUPEKTOpa
IpeIIpPUATHSL.

12. CocTaBuTh 1 OPOPMUTH AKT.

13. CocraButh U 0OPMUTH JOKIATHYIO (CIYKEOHYIO) 3aIUCKY.

14. CoctaBuTh 1 0OHOPMUTH CIIPABKY.

15. CoctaBuTh 1 0POPMUTH KPATKUNA TPOTOKO.

16. 3amaHus Ha OCBOEHHE MOpsAKa MpuemMa U o0pabOTKH JTOKYMEHTOB,
MOCTYTMAOIINX 110 KaHATaM SJIEKTPOHHON MOUTH U (PaKCUMUIILHOU CBSI3H:

16.1. CocTaBpTe W ONMUIIUTE TEXHOJOTHIO OPTaHM3AIMHA XPaHEHUS W TOHCKA
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

16.2. Bbl mOdy4Wsau MO 3JCKTPOHHOW TOYTE JOKYMEHT C TOMETKOW «IJIs
CIIy’)keOHOTO  TOJIb30BaHUs». ONUIINTE TOATamHO Ballld JACWCTBUA  TIO
UCTIOJTHCHHUIO DJICKTPOHHBIX COOONICHWH, YyKaXHTE CHenu(uKy HTaHHOTO
nporiecca.

16.3. Bam HeoOX0AMMO OTIPaBUTH JTOKYMEHT O (DaKCUMUIBHOW CBA3U B
CBS3M C OrpaHUYECHHEM 110 BPEMEHH, KOTOPOTO HE XBaTaeT Ha IOYTOBYIO
nepecbUIKy. OMNUIIUTEe MO3TAHO BalllM JACHCTBUS OT MOMEHTAa MOJy4YeHUS
MUCBMEHHOTO AoKyMeHTa? UTo nenarb ¢ opuruHaiom?

17. CoctaBbTe NPUMEPHYIO HHCTPYKIHMIO MO 00pabOTKe, NIBMXKCHHUIO U
XPaHEHUIO KOHPUIEHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

18. CocraBbTe mpuka3 o mepeBoje paborHuka IlerpoBa A.Il. Ha paboty
BHYTpU opraHuzanuu (BhIOOp HAaWMEHOBAaHHUA U JIPYTUX PEKBU3UTOB
OpraHu3alliy OCYIIECTBISETCS CTyIEHTOM CaMOCTOSITENIBHO).

19. CocraBbre npukasz 06 yBoipHeHUU paboTHuKa [lerpoBa A.Il. B cBsi3u C
JUKBUJALMEH Tpennpusitusi (BbIOOp HAUMEHOBAaHUS W JIPYTUX PEKBU3UTOB
OpraHU3alMU OCYLIECTBIISETCS CTYJEHTOM CaMOCTOSITENIBHO).

20. Hapucyiite cxeMy cOCTaBJIeHUSI TOKYMEHTOB IIPU MEPEBOJE HA JIPYTYIO
paboTy BHYTpPHU NPEIIPUATHUS.

21. CocraBbTe mpuKa3 00 0CBOOOXKACHUH Bac OT paboThl B pupme «OpouTa
B CBSI3U C IIEPEE3/I0M Ha HOBOE MECTOKUTEIBCTBO.

22. CocTaBbTe MPUKA3HI:

a) o npueme Ha padoty Oyxranrepom NBanosy WN.I1. u Bac;

0) o6 yBompHenuu HMBanoBoit W.II. mepeBogoM B Ipyryr0 OpraHU3AIMIO.
Henocratorniye pekBU3UTHI YKa)KUTE CAaMOCTOSITETBHO.

Odopmiaenne UI3. MaauBuayaipbHOE JOMAIIHEE 3aJaHUE JOJDKHO OBITh
BeITOJTHEHO B mporpamme Microsoft Word na smcrax ¢opmara A4 cormacHo
tpeboBanusim ['OCT k odopmiieHHIO, WMETb TUTYJIBHBIA JIUCT, IYHKTHI,
OTpaXKarolIue pa3lielibl, 3aKIOYEHUE, CIHCOK HCIOIb30BAHHBIX HCTOYHUKOB,
npwioxeHus. O6bem padotel — 10-15 meyaTHBIX CTpaHUII.



5. OHEHOYHBIE MATEPUAJIBI JJISA IPOBEJAEHHUSA TEKYIIEI'O
KOHTPOJISA, IPOMEXYTOUYUHOU ATTECTAIIUU
5.1. Peanau3zanug koMneTeHINHA

1.

Komnerenuua IHKO-2.

CrocoOHOCTh  yIpaBJsTh  peanau3auuen

MHBCCTUIIHMOHHO-CTPOUTCIIBHBIX IIPOCKTOB

HaumeHnoBanue nHaukaropa
(mokasatelisi OLICHUBaHMsI)

Hcnonb3yemble cpeicTBa OLEHUBAHUS

CobecenoBanue (yCTHBIM ONpOC), pEIICHHE
3aI[aHI/II71 Ha IMPAKTUYCCKUX 3aHATUAX,
tectupoBanue, UJ13, nud.3auer.

5.2. TunoBbie KOHTPOJIbHbIC 3aJAHUS AJIS IPOMEKYTOYHOM aTTecTAlluN

5.2.1. IlepeyeHb KOHTPOJIbHBIX BOMPOCOB (THUMOBBIX 3aaHMI)
MJIs DKk3aMeHa / nuddpepeHIIuPOBAHHOTO 3a4UeTa / 3aueTra

/1

HaunmenoBauue
paszaena TUCIUIIIMHbBI

Copep:xaHue BOIIPOCOB (TUITOBBIX 3aJaHUI)

Cemectp Ne 3

IIpeamer, conep:xanue, 3a1a4u
Kypca M MeTO/blI ero u3y4eHust

1. Kakoe 3HaueHue B )KU3HM OOIIECTBA MMEET
JOKYMEHTaIMOHHOE obecrieueHne?

2. JlaiiTe onpenenienre IEIOMPON3BO/ICTBA, HA30BUTE
€ro cocTaBHBIC YacTH. 14

3. HazoBuTE OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE IOKYMEHTHI,
periIaMeHTHPYIOIINE JOKYMEHTUPOBAHHE
YIPaBIEHUYECKOH AEATEIbHOCTH PEATIPUATHS.

4. IlepeuncriuTe MpU3HAKH KIIAaCCU(PUKAITIH
JIOKYMEHTOB.

5. IlpuBemuTe mpUMEpPBl METOAOB HCCIEIOBAHUS
JJOKYMEHTOBETUECKUX MPOOIIEeM.

IonsTus «uH(pOpPMATUA» U
«I1OKYMeHT». OyHKIHNH
AOKYMEHTOB

1. aiiTe onpeneneHus MOHITHSIM:
JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPaBICHYECKOU NS TENbHOCTH,
IOPUANYECKAs CUJIA IOKYMEHTOB.

2. KakoB nops10K COrjlacOBaHusI U MOAMUCAHUS
JIOKyMEHTOB?

3. B uem cyTh yHH(UKALIUY U CTAHIAPTH3ALNUN
YIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB?

4. KakoBbl TpeOOBaHHUS K COIEPIKAHUIO, CTPYKTYpE U
CTHJIIO U3JI0’KEHUS YIPaBIEHYECKUX JJOKYMEHTOB.

5. Kak Bbl noHmMaere «mou(yHKIIMOHATBHOCTDY
JIOKYMEHTA.

HopmaTtuBHo-nnpaBoBasi 0a3a
10 YNPABJICHUIO JOKYMEHTAMH

1. Kakue oCHOBHBIE IOKYMEHTBI COCTABIISIOT
HOPMaTHBHO-METOIUYECKYIO 0a3y
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICYCHUS YIIPaBJICHUS ?

2. Kakum 00pazoM ocyiiecTBiaseTcs KiiacCu(puKams
HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB, UCTIOJIB3YEMOM
B YIIPaBJICHUH JOKyMEHTaMu?

3. B ueMm 3Hauenue
OpTaHn3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENHHON JOKYMEHTAITHUH,
WCITOIB3YEMOM B IEATEITLHOCTH TPETPUITHI?

4. B ueM coCTOMT YHU(DHKAIUS W CTaHIAPTH3AIUS




JIOKyMEHTOB?

Od¢opmiienne peKBU3UTOB
NOKyMeHTOB. Biianku
JTOKYMEHTOB

1. HazoBuTe 006s3aTeNIbHBIC PEKBU3UTHI JIIO0OTO
JOKyMEHTA.

2. Kakue (opmaTsl Oymaru HCHOIb3YIOTCS JUIS
COCTaBJICHUS IOKyMEHTOB?

3. HazoBure omiinyus ob1ero O1aHka ot O1aHKa
IHUChMa.

4. KakuM 00pa3oM JOKyMEHT puodpeTaer
IOPUINYECKYIO CUITY?

5. Kakoli cTuiab BBIIEPKUBAIOT IPU COCTaBICHHUU
CITY)K€OHBIX JIOKYMEHTOB?

Buasbl ynpaBiaenueckux
AOKYMEHTOB

1 Kakoe 3HaueHne UMEOT
MH(POPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JJOKYMEHTHI?

2. Ilepeuncnute 00s3aTeNbHBIE PEKBU3UTHI TUCHMA.

3. Yro Takoe crnpaBka? Bujel cripaBok.

4. KakoBbI TpeOOBaHMS, IPEABSIBISIEMBIE K
COCTaBJICHHIO AKTOB.

5. KakoBbl 0COOGHHOCTH COCTaBIICHHUS TapaHTHHHBIX
IIUCEM.

Opranunsanusi padoTsl ¢
JOKYMEHTaMH

1.Ilepeunicniure, W3 KakMX YacTed CKIIAJbIBACTCS
JIOKYMEHTOOOOPOT OpraHu3anun’?

2. Packpoiite, KakuM 00pa3oM OCYIIIECTBIISETCS
paboThI ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMH OpTaHU3aIIH?
3. Kakwue 3amaun JOKyMeHTO0O0pOTa perraer
perucrpanusi JOKyMeHTOB?

4. KakoB MOPSZIOK PErUCTPAIMH YIIPABICHYECKOTO
JIOKyMeHTa?

5. Ha3oBute BUABI KOHTPOJISA UCIOJIHEHHUS
JIOKyMEHTOB?

6. VYkaxuTre, KakuM 00pa3oM OCYILECTBIISETCS
COCTaBJICHHE JOKYMEHTOI'PAMMBI MIPOLIECCOB
00pabOTKH TOKYMEHTOB OpraHU3aI[iu?

JoxkymMeHTAMOHHOE
ol0ecrneyeHne ynpasJieHUs
NEePCOHAIOM

1. JlaitTe onpeneseHre U HA30BUTE MIPU3HAKA
«TPYJIOBOTO JOTOBOPA».

2. KakoBbI 10pUIMYECKHE FapaHTUH IPU IpUEME Ha
paboty?

3. B 4em 3aximoyaroTcs npaBuia opopMIeHHUs
TPYZOBBIX KHUKEK.

4. Kakum 00pazoM OCyLIECTBISIETCS YUET TPYIOBBIX
KHIDKEK?

5. IopsA0oK 3aKiII0UEHUs TPYAOBOTO JI0TOBOPA.

CpeacrBa aBTOMaTH3alNHU
AeJ0NPOU3BOACTBA

1. Kakue rpynnsl 1 BUAbl TEXHUYECKUX CPE/ICTB
UCIOJIB3YIOTCS CETO/IHA B JOKYMEHTAIIMOHHOM
obecrieueHnr yIpaBiIeHUs?

2. Kakast oprrexHuKa UCrosib3yeTcst JUIsl COCTaBIICHUS
JIOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM JI€JI0NIPOU3BO/ICTBE?
3. Kakas oprrexHuka UCojb3yeTcs /Ui OKCKa,
XpaHEHUs U Mepeayu T0KyMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeNIONPON3BOACTBE?

4. KaxoBbl BO3MOKHOCTH KOMIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH B TOKYMEHTAIIHOHHOM 00ecredeHnH
ynpaBieHus?

5. KakoBbl BO3MOKHOCTHU CPEJICTB




TCJIICKOMMYHUKAaIH B JOKYMCHTAIITUOHHOM
o0ecrieueHuu ynpaBieHUs?

5.3. TunoBbie KOHTPOJIbHbIE 3aJaHUs (MATEPHAJIBI) ISl TEKYLIEero
KOHTPOJISl B ceMecTpe

B pazgene npuBoauTCA TEpEeUEHb 3aJaHUN M MATEpUaIOB MO OLECHKE
3asBJICHHBIX PE3YJbTAaTOB O0YUYEHUS, OMPEACISIIONINe MPOLEeAYpPhl OIICHUBAHUS
3HAHUW, YMEHUN, HABBIKOB W (WJIM) OMbBITA JIESITEIHHOCTH, XapaKTEPU3YIOIIUX
sTanbl GOPMUPOBAHUS KOMIIETEHIIUM.

KonTposbHbie 3aganus. B Xxone u3ydeHHUs AUCUUILUIMHBI MPEIYCMOTPEHO
BBITIOJTHEHUE KOHTPOJBHBIX 33JJaHUM, KOTOPBIE BBIJAAIOTCS IOCIE€ OCBOCHUS
CTyICHTaMU y4e€OHBIX pa3[eoB JUCHUIUIMHBL. 3aJaHus  BBIMOJHSIIOTCS
CTyJE€HTaMU B ayAUTOPUH, IO HaOII0ICHUEM MpernojiaBaTes.
[TpoaoXUTENBHOCTH TECTOBOTO 3aaHusl — 30 MUHYT.

Tunosoe 3aoanue Nel. Te3ucHo oTBEThTE HA BONPOC B 3a/IaHUU.

1. JIokyMEHT 1 €ro MeCTO B CUCTEME YIPABJICHUS

2. HopMaTHMBHO-METOAMYECKHE AaKThl, PErVIAMEHTUPYIOIIME CO3/JaHUE U
oopMIIEHUE TOKYMEHTOB.

3. JloxymeHTOBelIEeHHE KaKk Hay4Hass JUCIUIUIMHA: OOBEKT, MpeaMET,
OCHOBHBIE METO/IBI.

4. JIOKyMEHTOBEJEHHUE KaK Hay4dHass IOUCLUIUINHA W €€ CBS3b C JAPYIUMU
HAy4YHBIMH JUCIUTUIMHAMH.

5. llonsarue «uHGOpPMAIUSI» U €r0 pa3BUTHE.

6. [ToHATHE «TOKYMEHT» U €T0 Pa3BUTHE.

7. O0mue u yacTHpIe (PYHKIIUN JTOKYMEHTA.

8. CriocoObI JOKYMEHTHPOBAHUS M MX PA3BUTHE.

9. IMonsiTue Ciry)XeOHOTO TOKYMEHTUPOBAHUS U TPEOOBAHUS K IOKyMEHTaM.

10. Iopsimok peryiaupoBaHusi, COrIACOBAaHUS U MOANUCAHUS YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

11. CymHocts yHUPHUKAIMK W  CTaHJAPTH3AIMU  YIPABICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

12. TlpaBuna ohopmiieHHs CIIyKEOHBIX TOKYMEHTOB.

13. PekBU3UTHI U UX MPETHA3HAUYCHUE.

14. TpeOGoBanusi K COAEPXKAHUIO, CTPYKTYpE M CTUIIO U3JI0XKEHUS
yIpPaBIECHYECKUX JTOKYMEHTOB.

15. OpranuzanuoHHO-pacnopsaauTeNbHas JoKyMeHTanus. OCHOBHbBIE BHJIbI
yIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOB.

16. IlpaBuiia v CTUIIB HAMMCAHUS JETOBOrO MUCHMA.

17. Bunsl 1e10BOr0 Nuchma.

18. Oco0eHHOCTH MEePENUCKU ¢ MHOCTPAaHHBIMU MapTHEPAMU.

19. JlenoBbIe KOHTAKThI O€3 MCIOIH30BAHUS ITHCEM.

20. Buabl MOTOKOB JJOKYMEHTOB U CTaIuN UX 00paOOTKH.

21. Peructpanusi TOKyMEHTOB.




22. KOHTpOIb UCIIONHEHUS TOKYMEHTOB.

23. Homenknatypa en u ux (popMUpOBaHUE.

24. Odopmienue nred.

25. XpaHeHHE AeN U NOPAIOK CIauu UX B apXHUB.

26. PaboTta ¢ toKyMeHTaMu, COJIepKalllUMU KOMMEPYECKYIO TallHy.

27. HopMatuBHO-MeTOIMUECKas 0a3a KaJpoOBOM JOKYMEHTAIIUH.

28. Ilepeyens U copep>kaHUE OCHOBHBIX JOKYMEHTOB I10 JTUYHOMY COCTaBy,
PETYIUPYIOLUX B3aUMOOTHOILIEHUS IPEANPUITHI U paOOTHUKOB.

29. Tlopsinok 3aKitOYeHUs: TPYAOBOrO JOTOBOpA, MEpeUeHb MPEIbsABISIEMbIX
IIPU 3TOM JIOKYMEHTOB.

30. /JIBwxeHue KaapoB U  KiIacCHU(pUKAIMS  XapaKTEepPU3YIOUIUX  €ro
JIOKYMEHTOB.

31. Pactopxkenwe TpyaoBOTO JjoroBopa # 0QGOpMIIEHHE YBOJbHEHUS
paboTHHKA.

32. [loaroToBKa M U3/1aHUE MPHUKA30B IO JINYHOMY COCTaBY.

33. Ocobennoctu ohopMIIeHHUS MPUKA30B, KACAIOMIMXCS PA3TMUYHBIX BHUJIOB
JIBUKEHUS TIEPCOHAIA.

34. Ponb u 3HaueHue TPynoBbIX KHIDKEK. [IpaBuna odopmiieHHs] TPYIOBBIX
KHHKEK.

35. OopmiieHre TUYHBIX T

[IpuMepsbl TECTOB 1151 KOHTPOJIS 3HAHUM

TECT Ne 1

1. lemonpou3BOACTBO — 3TO:

1) nBukeHuE NOKYMEHTOB B OpraHM3allMi C MOMEHTA HX CO3JaHUS WU
NOJIYYEHUS J10 3aBEPILICHUS UCIIOIHEHUS WM OTIIPABIICHHUS;

2) 3amuch MHGOPMAIMKM HA PA3JIMYHBIX HOCHUTENSIX IO YCTaHOBJICHHBIM
npaBuiam;

3) c6op, o6paboTka u nepeaava HHGOPMAIIUH;

4) oTpacnb JACATENBHOCTH, OOECHeuMBamONIasi JOKYMEHTHPOBAHUE W
OpraHu3aIuio paboThl C JOKYMEHTAMH.

2. JIokyMeHT — 3T0:

1) 3adukcupoBaHHas Ha MaTepuUaTbHOM HOcHUTelne uHopMaIus ¢
PEKBH3UTAMU, TTO3BOJISIIONITUMU €€ UACHTH(PUITUPOBATD;

2) 3amuch WHGOPMAIMHM HA PA3IWYHBIX HOCHTENSAX [0 YCTAaHOBJICHHBIM
npaBuiam;

3) cBeneHMS O JIMIAX, MpeaMeTax, (pakTax, COOBITHSX;

4) craHmapTHBIA JUCT OymMard C BOCHPOU3BEJACHHON Ha HEM MOCTOSTHHOU
uH(pOpMAITHECH.

3. FOpuanuueckas cuna JTOKyMEHTa — 3TO:

1) mnpaBoBOll akT, uU3AaBaeMbld PYKOBOJIUTENEM NPEANPUITHS s
BBINIOJIHEHUS POU3BOJICTBEHHBIX 33]1a4;

2) NOKYMEHT, (UKCUPYIOIIMH XOJ OOCYXXIIEHHS BOINPOCOB W MPHUHSTHUSA
pelIeHn KoJIJIernaabHbIMU OpraHaMu;

3) »3TO CBOWCTBO O(MUIMATBLHOTO JOKYMEHTa, CcooOIlaeMoe emy



JNEUCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIBCTBOM, KOMIIETEHIIMEW U3MaBIIEro opraHa u
YCTaHOBJICHHBIM MOPSIAKOM 0(OPMIICHUS.

4. Tlo ropuIMYEeCKO 3HAUNMOCTHU IOKYMEHTBI MMOJAPA3ACISAIOTCS HA:

1) OIMHHUKY, KOTIUHU, 3aBEPEHHBIC KOIIUH, TyOJIUKATHI;

2) OTKPBITHIE U CEKPETHBHIE;

3) BxoasIIue, UCXOASIINE, BHYTPCHHUE;

4) pyKonucCHbIE, FNEKTPOHHBIE, POTO-, POHOJOKYMEHTHI.

5. PeKkBU3BUT «IOANHMCH» Ha JOKYMEHTax, IOJIMUCHIBAEMBIX JIBYMS
JOJDKHOCTHBIMHU JIMIIAMH OJTHOTO YPOBHS, 0(hOPMIISIETCS:

1) B 1Ba cTosIOMKa HA OJTHOM YPOBHE;

2) oiHa OANKUCH MO/ IPYTOii;

3) B cTONOWK;

4) Kax10€ TOKHOCTHOE JIUIIO MOIUCHIBAET CBOM DK3EMILISIP.

6. birank mokymMeHTa — 3To:

1) Habop pEKBH3UTOB, WJICHTUPUIUPYIOMIUX aBTOpa OQUIMATHHOTO
JIOKYMEHTA;

2) JOKyMEHT, TMpEACTaBISAIOMMNA CcOOOW  corjlallieHue CTOPOH 00
YCTAaHOBJICHUU U PETYJUPOBAHUH KAKUX-IMOO OTHOIICHUIA;

3) IOKYMEHT, COCTAaBJIEHHBI HECKOJIBKHUMHU JIMLIAMH W MOJITBEPKIAIOIINI
(baKThl, COOBITHS;

4) NOKYMEHT, aApeCOBaHHbII PYKOBOAUTENIO MPEANPUATHS U COJAEpKaIUN
U3JI0’KEHHE KaKoro-1100 BOMpoca.

7. Kommuekc B3auMOYBSI3aHHBIX JTOKYMEHTOB, PpErJIaMEHTHUPYIOLIHNX
CTPYKTYPY, 3aJa4H, PYHKIIMU NPEINPUATHS, OPraHU3aI1Io ero paboTel, MpaBa,
00SI3aHHOCTM W OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBA U CHEIHUAIHCTOB — 3TO
JOKYMEHTBI:

1) pacniopsiauTenbHbBIE;

2) nH(pOPMAITMOHHO-CTIPABOYHBIC;

3) opraHu3alMOHHBIE;

4) N0 TMYHOMY COCTaBYy.

8. JIOKyMEHT CUMTAETCA UCTIOJIHEHHBIM U CHUMAETCSI C KOHTPOJISL:

1) mocne (aKkTUYECKOrO BBITIOJHEHHUS TOPYYCHHH 10 CYIIECTBY H
JOKYMEHTUPOBAHHOTO MOJITBEPKICHUS UCTIOTHEHNUS,

2) nociue npeAaBapuTEIbHON TPOBEPKH;

3) mocne perucTpaluuu JT0KyMEeHTa U TOCTAHOBKHU Ha KOHTPOJIb;

4) nocne nepenayu JOKyMEHTa Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

9. Homenknarypa nen 3To:

l)cuctemMaTU3MpOBaHHBIN TMEpeYeHb HAMMEHOBAHMM JI€JI, 3aBOJUMBIX B
OpraHu3aluu;

2) nmepeyeHb IOKYMEHTOB, PETUCTPUPYEMBIX B OpraHU3aIUu;

3) CHIUCOK JIMYHBIX JIeJ1 pa0OTHUKOB OpPTaHU3AINH.

10. Bxoasiuii 10OKyMEHT OPOXOIUT CIEIYIOIINE 3Tarbl 00padOTKU:

1) cocraBiieHue Mpoekra — corjiacoBaHue — OoPOopMIIeHHE — MOJANKHCAHUE —
perucTpalusi —MCIoJTHEHUE - HAMIPABIICHUE B JEJIO;

2) mpueM - nepBoHavyajgbHas 00paboTKa - MpeABAPUTEIHLHOE PACCMOTPEHUE —



perucTpanus — pacCMOTPEHUE PYKOBOJIUTEIEM — UCIIOJIHEHUE — HAMPABICHUE B
1EN0;

3) oopmileHHE JOKYMEHTA — MOANMCAHUE — PETUCTPALIMS — COTJIACOBAHUE —
YTBEPKJEHUE - OTIIPaBJICHUE.

TECT Neo2

1. JIoKkyMEHTUPOBAaHUE - ITO:

1) nBuXKeHUE NOKYMEHTOB B OpraHM3allMi C MOMEHTa WX CO3JaHUs WU
MOJIYYEHUS JIO 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS WA OTIIPABICHMUS;

2) 3anuch uH(OpPMAIMK HA PA3IUYHBIX HOCHUTENAX IO YCTAaHOBJIECHHBIM
npaBuiam;

3) c6op, oOpaboTka u nepeaava HHGOPMaIUK;

4) otTpacnb JAESATENbHOCTH, OOecCHeuMBaoliasl JOKYMEHTHPOBAHUE W
OpraHu3aluo padoThl ¢ JOKYMEHTAMH.

2. JlokyMeHTOO0O0pOT - 3TO:

1) nBwXeHUE TOKYMEHTOB B OpraHHM3allMM C MOMEHTa WX CO3JIaHUS WU
MOJIYYEHUS JIO 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS WA OTIIPABIICHMUS;

2) 3anuch nHGOPMAIIMU Ha PA3JIMUYHBIX HOCUTEISIX;

3) c6op, o6paboTka u epeaava HHGOPMAaIIUH;

4) otpacnb JAESTENBHOCTH, OOecreuMBarolias JOKYMEHTHPOBAHUE W
OpraHu3aluo padoThl C JOKYMEHTAMH.

3. 3aBepeHHas KOmus — 3TO:

1) komus JOOKyMEHTa, Ha KOTOPOH B COOTBETCTBHMHM C YCTAaHOBJICHHBIM
MOPSAKOM  TPOCTABISAIOT HEOOXOAMMBbIE  PEKBU3UTHI, MpHUAAIONIUE e
IOPUINYECKYIO CHITY;

2) NMOKYyMEHT, TOJHOCTBHIO BOCIPOHU3BOIAIINN WHGOPMAIMIO MOIJIUHHOTO
JIOKYMEHTAa U BCE €r0 BHEITHUE MPU3HAKY;

3) 3TO CTaHAAPTHBIM JUCT OyMaru ¢ BOCIIPOM3BEICHHOW HA HEM MOCTOSIHHOM
uH(dOpMaIne;

4) Hay4Has TUCHUIUIMHA, MPEAMETOM KOTOPOHM CIYKUT pa3BUTHE CIOCOOOB
JTOKYMEHTHPOBAHUS U HOCUTENEeH HH(POpMaIIUu.

4. OOs3aTeNbHBIMUA PEKBU3UTAMHU, 00€CIICUNBAIOIIMME FOPUINYECKYIO CHITY
JOKYMEHTOB, HE SIBISIOTCSL:

1) Tekcr;

2) nata JOKyMEHTa;

3) oTMeTKa 00 UCIIOTHUTENE;

4) HaMMEHOBaHKE OpraHU3aluy — aBTOpa JOKYMEHTA;

5) oTMETKAa O MPUII0KEHUHU.

5. PexBusur — 3710:

1) »neMeHT oOQUIMATBLHOTO JOKYMEHTa, UCIHOJb3YEMbIH B MPAKTHKE
ohopMIIeHHS JOKYMEHTOB;

2) 3amuch YYETHBIX [IaHHBIX O JIOKYMEHTE IO YCTAHOBJICHHOW Qopme,
dukcupyromas (HaxkT ero co3aaHus, MOJTyYEHUs WA OTIPaBICHUS;

3) mnpaBOBOM aKT, U3AaBa€Mbld PYKOBOJUTEIEM MPEANPUITHS s
BBITIOJIHEHUS POU3BOJICTBEHHBIX 3a]1a4;



4) >KOHOMUYECKUM WJIM TEXHUYECKUH MOKa3aTelb HOPM, B COOTBETCTBUE C
KOTOPBIMHU IIPOU3BOAUTCA padoTa.

6. JlaTa npocTaBisieTcs CieIyouuM o0pazoM:

1) 05 okTs16ps 05 rona;

2)5.10.05 r;

3) 05.10.2005;

4) 05 okta0ps 2005 r.

5) 5 okTs6ps 05 r.;

6) 5.10.2005;

7. IIpaBOBOM aKT, W31aBAEMbId PYKOBOJMUTEIEM, NECUCTBYIOIIMM Ha OCHOBE
NPUHIMIIA €IMHOHAYANIMS, B LEJSX Pa3pelICHUs OCHOBHBIX M OMEPATHUBHBIX
3a/1ay, CTOAILIMX Mepe]] OpraHu3alyen Wik NpeaupusITHEM - 3TO:

1) nucemo;

2) npukas;

3) ycras;

4) UHCTPYKLIUSI.

8. COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, COJIepKaIlUX MH(OpPMAIUIO O (paKTHUECKOM
MOJIOKEHUU JIeJI, CIIYXKaIuX OCHOBAaHHEM ISl MPUHITHS DPEIICHUH, H3JaHus
pacropsAuTENbHBIX TOKYMEHTOB — 3TO JOKYMEHTHI:

1) pacniopsiauTenbHbBIE;

2) opraHU3alMOHHBIE;

3) uHpOpPMAITMOHHO-CTIPABOYHBIC; .

4) o JIMYHOMY COCTaBY

9. KonTpomto nojiexar:

1) Bce 3aperucTpupoBaHHbIE JOKYMEHTHI;

2) Bce 3aperucTpupoBaHHBIC JOKYMEHTHI, TpeOyrolue MpUHATUSA
YIPaBIEHYECKOTO PEIICHUS, BBITIOJHEHUSI KaKUX-IM0O ACHCTBUM, COCTaBICHUS
OTBETHOT'O WJIM MHOT'O IOKYMEHTA;

3) Bce cUCTEMaTU3UPOBAHHBIC IOKYMEHTHI;

4) Bce UCIIOTHEHHBIE JOKYMEHTHI.

10. Cpoku XpaHeHHUs TOKYMEHTOB ONPECISIOTCS B COOTBETCTBUM:

1) c mpukazoM pyKOBOJIUTENSI OpraHU3aLNH;

2) mo IlepeyHi0 TUTIOBBIX YMPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB, 0Opa3yIOIIMUXCS B
NEeATEeNIbHOCTU OpraHu3alllii, C yKa3aHHEM CPOKOB XpaHECHUS;

3) ¢ MOCTaHOBJIEHUEM TJIaBbl OPraHa MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHNUS;

4) 10 YCMOTPEHUIO PYKOBOJUTENSL CTPYKTYPHOTO MOAPA3AEICHUS.

5.4. Onucanue KpUTEpUEeB OLCHUBAHNS KOMIIETCHIUHA M HIKAJIbI
OlleHUBAHUS
[Ipu npoMexyTO4HOM aTTecTaliii B opMe dK3aMeHa / 3a4eTa UCIOIb3YyeTCs
cieayomias IiKajda OUECHUBAHUS: OTJIIMYHO, XOPOILO, YJOBIETBOPUTEIBHO, HE
yAOBJIETBOPUTEIIBHO.
Kpurepusmu oneHrnBaHus JOCTHKEHUN MMOKA3aTENEH SIBISIOTCS:



[1KO-2.13.
ITogroroska
uHpOpMaIuu
IUTSL COCTABIICHUS
JIOTOBOPOB C
CyOToAps THBIMA
OpTaHu3aLUSIMH
Ha
MIPOU3BOJICTBO
OTIENBHBIX
BUJIOB paboT 110
peanmu3aiyn
WHBECTHIIMOHHO-
CTPOUTEIBHOTO
MPOEKTa

3HaTh: OCHOBHBIE TPEOOBAHMS K COCTABJICHUIO  OPOPMIICHHIO
YIIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB;

CYUIHOCTb, COJICpKaHNEe, OCHOBHBIEC IPUHIIUIIBI OpraHU3auu PaboOTHI C
JIOKyMEHTaM;

YMeThb: COCTaBIATh U 0GOPMIIATH OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSTUTEIbHBIC
JIOKYMEHTBI,;

OpTraHu30BaTh JJOKYMEHTOOOOPOT, XpaHEHHE U HCIIOIb30BaHHE JOKYMEHTOB
B JC€ATCIBbHOCTH OpFaHI/ISaHI/II/I;

IMOJIb30BAaTbHCA COBPEMCHHBIMU dBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTCMaMU
yIpaBieHUs: JOKyMEHTO000POTOM

BJ'la}IeTb: COBPEMCHHBIMU aBTOMATH3UPOBAHHBIMH CUCTEMAaMU YIIPABJICHUA

JIOKyMEHTOO0OPOTOM;
CpPEeACTBAMHU COBPEMEHHBIX MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH pa3paboTKu
JOKYMEHTOB M OpraHu3aIliu JJOKyMEHTO000pOTa.

KpI/ITepI/I}IMI/I OLICHNBAHUW ,I[OCTI/I}KCHI/II;'I ToKa3aTesie SIBISIOTCS:

Haumenosanue

Kputepuii onennBaHus

IoKa3aresist
OLICHUBAHUS
pesynbTara
o0ydJeHus 1o
JHCIHTUINHE

3Hanusa

OCHOBHBIC Tpe6OBaHI/I$[ K COCTaBJICHUIO U 0(1)0pMJ'IeHI/II-O
YHpaBJICHYECKNX JOKYMCHTOB

CYHIHOCTDb, COACPIKAHUC, OCHOBHBIC ITPUHIIUIIBI OPraHU3alun pa6OTLI
C JOKYMCHTaM

YmMmenusa

COCTaBJIATh U O(l)OpMJ'ISITL OpraHru3alluMOHHO-PpACIIOPAAUTCIbHBIC
AOKYMCHTBI

OpTraHnU30BaTh ,[[OKYMGHTOO60pOT, XpaHCHUEC U UCTIOJIb30BAHNE
JAOKYMCHTOB B ACATCIIbHOCTU OpraHru3alnun

I10JIb30BAThCS COBPEMEHHBIMYM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMH CUCTEMAMH
yHpaBJIeHUsl JOKyMEHTO000pOTOM

HaBreixkn

I10JIb30BAHUE COBPEMEHHBIMHM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMU
yIpaBJIeHus JOKyMEHTO000pOTOM

IMMOJIb30BATHCA CPCACTBAMU COBPEMCHHBIX I/IH(I)OpMaI_II/IOHHBIX
TEXHOJIOT Ui pa3pa60TK1/1 JAOKYMCHTOB U OpraHu3alnnuun
I[OKYMGHTOO60pOTa




OneHka mnpenoxaBaTeNeM BBICTABIACTCS MHTETPAIBHO C YYETOM BCEX
IIOKa3aTeJIEN U KPUTEPUEB OLICHUBAHMSL.
OueHka c()OpMHUPOBAHHOCTH KOMIETEHIMH IO OKA3aTEN0 SHAHUS.

Kpurepuit YpoBeHb OCBOEHUS U OLIEHKA
HEC YAOBJICTBOPUTECIIBHO XOpouo OTJIMYHO
YAOBJIETBOPUTEIHHO
ocHOBHBIe |He 3Haer 3HaeT HEKOTOpble | 3HAeT HEKOTOpble | 3HAET BCE OCHOBHEBIE
TpeOoBaHMs K |[TpeOOBaHUN K OCHOBHBIC OCHOBHBIC TpeOOBaHMsI K
COCTaBIICHHIO U |COCTABJICHUIO TpeOoBaHUs K TpeOOBaHUS K COCTaBIICHUIO U
0(OPMIICHUIO |yNPABICHYSCKUX  |COCTaBJICHHIO COCTaBJICHHIO U o opMIICHHIO
yIpaBJIEHYECK [JOKYMEHTOB odopmMIIeHNIO odopMIIeHUIO YIpaBICHYECKUX
UX JIOKyMEHTOB yIpaBIEHYECKUX YIpaBIEHYECKUX | JOKYMEHTOB, IIPU 3TOM
JIOKYMEHTOB, IIPX | TOKYMEHTOB, IIpU | HE JIOITyCKaTh
9TOM MOXET 3TOM HE HETOYHOCTH
JIOMYCKaTh JIOTyCKaeT (hopMyITHPOBOK
HETOYHOCTHU HETOYHOCTHU
(hopMyITHPOBOK (bOopMyIHPOBOK
cymHoCcTh, |He 3Haer 3HaeT CyIIHOCTb, 3HaeT CyHIHOCTb, | 3HAET CYIIHOCTb,
COJIepIKaHue, |CyIIHOCTb, coJiepiKaHue, coJiepyKaHue, coJiep>KaHue, OCHOBHBIE
OCHOBHBIE  |COZIepIKaHHE, OCHOBHEIE OCHOBHBIE TIPHUHIIHIIBI
NPUHIUIBI |OCHOBHBIC IIPHUHITAIIBI IIPHUHITAIIBI OpraHusanuu paboTsl ¢
OpraHu3aly |[TPUHLIMITBI OpraHu3aluu OpraHu3aluu MOKyMCHTaM, ux
paboTel ¢ |OpraHuzanun paboTHI C paboTHI ¢ | MHTEPIPCTUPYET U
JIOKyMEHTaM |paboThI C JOKyMEHTaM, HO He | ToKyMeHTaMm, wux | HCHIOJIB3YET
JIOKYMEHTaM MOJKET UX MHTEPIIPETUPYET,
MHTEPIPETUPOBATh | HO HE MOXET W

" HCIIOJIB30BaTh

HCII0JIB30BaTh

OreHka copMUPOBAHHOCTH KOMITETEHITHH 10 TIOKA3aTesI0 Y MEHHUS.

Kpurepuit YpOBEHB OCBOEHMS U OLIEHKA
HC YAOBJIETBOPUTEIIBH XopouIio OTJIMYHO
YIIOBJIETBOPUTEIIBHO 0
cocTaBIAATh 1 ohopmiaTh |He ymeer Y mosierBopurens| Xopomo ymeeT | OTINYHO yMeeT
OpraHU3alHOHHO-PACIIOPs |[COCTABIATh U HO yMEET COCTAaBJIATh U COCTAaBJIAATh U
TUTEITbHBIC JOKYMEHTHI |0OPMIIATH COCTAaBIIATh U opopMIATh opopMIATH
OpPTaHU3AIHOHHO-P [0POPMIIATH OpraHU3allOHH | OpraHU3alMOHH
aCHOPAIUTENbHBIE |OpPraHU3alUOHHO- | O-PACHOPAIUTEN | O-PACHOPSIUTEIN
JOKYMEHTBI, WX  [paclopsAUTENIbHbI| bHbBIE bHBIC
OPUEHTUPYETCS € JOKYMEHTBI JIOKyMEHTBI JIOKyMEHTBI
KpaiiHe c1abo
OpraHu30BAaTh He ymeer Ha nocrarouno Ha nocratouno | Ha moctatouno
JIOKYMEHTO000pOT, OpraHU30BaTh MPUEMIIEMOM MPUEMIIEMOM MIpUEMIIEMOM
XpaHEHUE U JIOKYMEHTOOOOPOT, |[ypOBHE YMEET YPOBHE YMEET YPOBHE YMEET
HCIIOIb30BaHUE XpaHEHUE U OpraHU30BaTh OpraHu30BaTh OpraHu30BaTh
JIOKyMEHTOB B UCIIOJIb30BAaHUE JIOKYMEHTO000pO | TOKYMEHTOO000p | JTOKYMEHTOO00Op
JIESITENbHOCTH JIOKyMEHTOB B T, XpaHEHUE U OT, XpaHEHUE U | OT, XPAHEHUE U
OpraHu3aluy JIESITENbHOCTU UCIIOJIb30BAaHUE WCIIONIb30BAHUE | UCIOJIb30BAHUE
OpraHu3aluu JIOKyMEHTOB B JIOKyMEHTOB B JIOKyMEHTOB B
JIeSITENTbHOCTH JIESITENbHOCTH JIESITENbHOCTH
OpraHu3aluu OpraHu3alnuu OpraHu3anuu
10JIb30BAThCS He ymeer YmMmeer Ymeer Ymeer
COBPEMEHHBIMU 10JIb30BATHCS MI0JIB30BaThCS MI0JIb30BaThCS I0JIB30BaThCs
aBTOMAaTU3MPOBAHHBIMH |COBPEMEHHBIMHU COBPEMEHHBIMU | COBPEMEHHBIMH | COBPEMEHHBIMU
CHCTEMaMH YIIpaBJICHUS] |aBTOMAaTHU3UPOBAHH [aBTOMAaTHU3UPOBaH | aBTOMATU3HPOBA | aBTOMATU3HPOBA
JOKYMEHTOOOOpPOTOM  |bIMU CHCTEMaMH _ |HBIMHU CUCTEMaMH | HHBIMHU HHBIMA




yIpaBICHUSI yIpaBICHUSI CHCTEMaMHt cHUCTEMaMu
JIOKYMEHTOO00O0POTO | TOKYMEHTOO00PO | yIpaBicHUS yIpaBICHUS
M TOM, HO C JIOKYMEHTO000p | IOKYMEHTO000p
CYIIIECTBCHHBIMU | OTOM, XOTS otoMm, Oe3
OIHI/I6K3MI/I. BO3MOXHBI U CYHICCTBECHHBIX
OTJENbHBIE ook
HE3HAYUTCIIbHBI
€ OIIMOKH

OrneHka copMUPOBAHHOCTH KOMITETEHITMH MO TIoKa3aTeto HaBbIky.

Kpurepuit YpoBeHb OCBOCHHUS U OLIEHKA
HE YIOBIIETBOPHTEIBHO XOPOIIO OTIIMYHO
YJIOBJICTBOPHTEIHHO
nons3oBanue | He ymeer Ywmeer B nonnol mepe B nonno#t mepe
COBpEMEHHBIM | [1071b30BATHCS MIOJIb30BATHCSI BJIaJieeT yMeeT YMEET MOJIb30BaThCs
" COBPEMCHHBIMHA COBPEMCHHBIMHA I10JIB30BAaThCA COBPEMCHHBIMHA
ABTOMATU3UPOBAHH |aBTOMAaTH3WPOBAHH COBPEMCHHBIMHA ABTOMATU3UPOBAHH
ABTOMAaTHU3UPOB
bIMHU CUCTEMaMU bIMH CUCTEMaMU aBTOMAaTU3UPOBaH bIMH CUCTEMaMU
aHHBIMH YIIpaBJIECHU YIIpaBJIE€HUS HBIMHU CHCTEMaMU YIIpaBJIECHUSA
CUCTEMAMH | 1oKYMEHTOOOOPOTO |IOKYMEHTOOOOPOTO | YIpaBJICHHUs JIOKYMEHTO000POTO
YOpaBICHUS | M M JIOKYMEHTOO000pOT | M
JIOKyMEHTO000 oM
poToM
none3oBarkes |He Bianeer HaBpikoM |B nmosHoM Mepe B nonHoii mepe B nonxo#t mepe
cpencTBamu | OJB30BATHCS BIIA/ICET BIIa/ICeT BIIa/ICeT
coBpemenHpix |CPEACTBAMHU MOJIB30BATHCS MOJIE30BATHCS MTOJIB30BaThCS
COBpPEMEHHBIX CpeIcTBaMu CpeIcTBaMu CpencTBaMu
HHPOPMAITHOH
WH(OPMAITMOHHBIX  |COBPEMEHHBIX COBPEMEHHBIX COBpPEMEHHBIX
HBIX TEXHOJIOT Ui UH(OPMAITHOHHBIX | HMH(OOPMAIMOHHBIX | HH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHH |pa3paboTKu TEXHOJIOTU TEXHOJIOTU TEXHOJIOT Ui
paspaborku |AOKYMCHTOB U pa3paboTKu pa3paboTKu pa3paboTKH
NoKyMeHTOB y |OPraHH3aIHH JIOKYMEHTOB H JIOKYMEHTOB H JIOKYMEHTOB H
JIOKYMEHTO000pOTa |OpraHu3aIiu OpraHHU3aInn OpraHu3aInn
OpraHH3alHAN
JIOKYMEHTO000pOTa | TOKYMEHTOO00OpOTa | JOKYMEHTOO0OpOoTa
JIOKYMEHTO000
pota

Kpurepnu oniennBanus qudGepeHIMpoBaHHOTO 3a4eTa

OneHka

Kputepuu onenuBanus

CTygeHT NOJHOCTBIO W TPaBWIBHO OTBETUJI Ha Bompochbl. CTYIEHT BiaJeeT
MaTepuaaoM, OTCYTCTBYIOT OMIMOKM TMpPH U3IOKEHWHU OTBETa Ha BOIPOCHI,
dbopmynupyer COOCTBEHHBIE, CaMOCTOSITETIbHBIE, 000CHOBaHHBIE,
apryMeHTHpOBaHHbIE CyxJeHusl. OTBETHII HA BCE JOMOIHUTENbHBIE BONPOCHIL.

CTy,[[eHT OTBCTUJI Ha BOIIPOCHI C HEOOJIBIITUMH HETOYHOCTSIMU. CTy,I[eHT BJIaaccT
MaTrepuajioM, UMCHOTCA HEOOJIbIIINEe HETOYHOCTSIMH IIpu U3JIOKCHUU MaTepuaja.
OTBeTHI HA OOJIBITMHCTBO JOIMOJIHUTCJIIbHBIX BOIIPOCOB.

CTy,Z[eHT OTBCTUJI Ha OAWH BOIIPOC C CYHICCTBCHHBIMU HETOYHOCTIMHU. CTy,E[eHT
BJIAZICCT MAaTCPUAJIOM, TPUCYTCTBYIOT HC3HAYUTCIIbHBIC OIJ_II/I6KI/I, HCTOYHOCTH. HpI/I
OTBCTAX Ha JOIMOJIHUTCIILHBIC BOITPOCHI OBLIIO A0NYIIEHO MHOT'O HETOYHOCTEH.

HpI/I OTBCTC Ha BOIPOCHI CTYACHT IMPOACMOHCTPUPOBAII HC,Z[OCTaTO‘-IHHﬁ YPOBCHb
3HAHUM. CTy,Z[eHT AONYCTUJI  CYHICCTBCHHBIC OIIINOKH. HpI/I OTB€Tax Ha
JAONOJHUTCIIbHBIC BOITPOCHI ObLIO JA0NYIICHO MHOXXCCTBO HCIIPABUJIBHBIX OTBCTOB.




6. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE U YYEBHO-METOANYECKOE
OBECIHHEYUEHUE
6.1. MaTtepuajJibHO-TeXHUYECKOE o0ecredeHne

HanMmenoBanue crieliuajIbHbIX
IOMEIIEHUN U ITIOMEICHUN 11
CaMOCTOSITEIIbHOM PabOTHI

OCHAaIIEHHOCTD CIEIUAaIbHbIX TOMEIICHUI
Y TTIOMEIICHUH JIJI CaMOCTOSTCIBHOM
paboThI

y4eOHbIE ayJAUTOPUU ISl TPOBEIACHUS
3aHATHI JICKUMOHHOTO U CEMHUHAPCKOTO
TUIA, TPYNIOBBIX W WHIUBUIYAIbHBIX
KOHCYJIbTallMid, TEKYIIEro KOHTPOJSA H
MPOMEKYTOUYHON aTTeCTalnu
(aymuropun: I'VK 620,720, 517)

JlekuuoHHBIE ~ 3aHATHS  —  [OTOYHAs
ayaUTOpHs, OCHAIIEHHAs MEJIOBOM JTOCKOM
U CHEeLHUAIN3UPOBAaHHON MEOEbIO.

[TpakTrueckue (CeMUHAPCKHUE) 3aHATHS —
CHeMATN3UPOBAHHBIC ayJIUTOpHH,
OCHAIIIEHHBIC MEJIOBOH JIOCKOM,
CHenualIn3upoBaHHON Me0enblo,
KOMILJIEKTOM NPE3CHTAIMOHHOT O
obopymoBanus: HOyTOyK Lenovo G50-30
(Intel Celeron N240); myJabTUMEIUIHBIN
npoektop Acer XD1280D; mnepeHocHO#
9KpaH, c NPeyCTaHOBJICHHBIM
JIMIIEH3HOHHBIM MPOrpaMMHBIM
obecnieuennem: Microsoft Office 2013
(Ne31401445414), Microsoft Windows 7
(Ne63-14k), Kaspersky Endpoint Security
10 (Ne17E0170707130320867250).

yueOHas ayuTOpus TUIs

CaMOCTOSITEIbHOW Pa0OThl (ayauTopHs
'YK 517)

CamocrosTenbHas ~ paboTa  CTYAEHTOB
obecrieunBaeTcs Hay4YHOU, y4eOHOH,
y4eOHO-METOIMYECKOW  JIUTepaTypoll B
METOINYECKOM KabuHere Kadeapbl
conuonorun u ynpaieHuss ['YK Ne318,
Hay4YHO-TEXHHYeCcKoi Oubmmorexke bITY
uMm. B.I'. IllyxoBa, ¢ mnpemocTaBieHUEM
pabouux MECT, 000pyI0BaHHBIX
NePCOHAIBHBIMU KOMIIBIOTEPAMH,
MNOJAKIIOYEHHBIMU K ceTH HHTepHeT u
UMEIOIIUX  JOCTym K  AJIEKTPOHHOH
uH(pOopMallMOHHO-00pa30BaTeNbHON  cpejie
yHuBepcurera. CamocrosiTenbHas paboTa
CTYJIEHTOB OO0ECIeYnBaeTCs y4acTHEM B
porpamMmax Microsoft
DreamSpark/Imagine (Ne52031/MOC
2793) u Office 365 (E04002C51M) c
BO3MOXXHOCTBIO ~ OECTJIaTHOM  3arpy3Ku
JTUIEH3UOHHOTO IPOrPaMMHOTO
o0ecrieyeHus

YATAIBHBIA  3a1  OuOIMOTEKH  UIA
CaMOCTOSITENIbHOM pabOThI

Crennanu3upoBaHHasi MeOeTb,
KOMIIBIOTEpHAsI TEXHUKA, MOJKITIOUYEHHAs K
cetn «IHTEpHET» M UMEIOIas JOCTYII B
AIIEKTPOHHYIO
nH(OPMaIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEIy




6.2. JInneH3noHHOE U CBOOOJAHO pacnpocTPaHsieMoe IPOrpaMMHOe

o0ecreueHue
No [IepeueHb TMUEH3NOHHOTO PexBu3uTHI NOATBEPKAAFOLIETO
IPOTPAMMHOTO 00ECTICUSHHSL. JOKYMEHTa
1. Microsoft Windows 7 Ne63-14k
2. Microsoft Office 2013 Ne31401445414
3. Kaspersky Endpoint Security 10 Nel17E0170707130320867250
4. Microsoft DreamSpark/Imagine Ne52031/MOC 2793
5. Office 365 E04002C51M

6.3. IlepevyeHpb y4eOHBIX H3IAHUI U Y4eOHO-METOAUYCCKUX MATEPHAJIOB

1. BeikoBa T. A. JlokymMeHTallMOHHOE OOECTieUeHHEe yIIpaBiIeHUs (JIeIOMPOU3BOACTBO):
V4. moc. / T.A.bsikoBa, T.B.Ky3nenona, JI.B.Cankuna - 2 uza., nmepepab. u jom. - M.:
NH®PA-M, 2012. - 304 c.-rpud YMO: Bnexrponnsiii pecypc ObC Znanium.com

2. Kopnee U.K. Ynpasnenue noxymentamu: YueOnuk / U.K.Kopuees, A.B.ITmenxko,
B.A . Mamypues. — M.: UTH®PA-M, 2010. — 300 c.- rpud YMO.

3. KyzueunoB W.H. JlokymeHTammoHHOe  oOecrieueHuWe  YNpaBji€HHUS U
JIEIONIPON3BOICTBA: yueOHUK misi OakanmaBpoB / M.H. Ky3uemnos. - M.: U]I FOpaiit, 2012. -
576 c. - (bakanaBp. ba3ossrii kypc).-rpud MO POD.

4 KynseB, H. H. KoudunenuuanbHoe A€IOMPOU3BOACTBO U  3alTUIICHHBINA
ANIEKTPOHHBIA TOKYMEHTO000pOT [DnekTpoHHbii pecypc] : yuebnuk / H. H. Kynses, A. C.
Jémymkun, A. I'. ®abpuunos; nox obmr. pen. H. H. Kynsiera. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. -
(Homast yauBepcuteTckas Oubnuoreka). — rpud: InextpoHusiid pecypc ObC Znanium.com

5. Kopnees U. K. Texunueckue cpenctsa ynpasnenus: Yueonuk / M.K. Kopuees, I'.H.
Kcanpmomyno. - M.: MTHOPA-M, 2010. - 200 c.: 60x90 1/16. - (Beicuiee oOpa3zoBanue).-rpud
YMO Dnekrponnsiit pecypc ObC Znanium.com

6. XKypasnesa 1. B. Kaaposoe nenonpounsBoactso: HaunHaem ¢ Hyns. AyIUT CBOUMH
cunamu / W.B. XKypanera, M.B. Xypasnepa. - M.:. MH®PA-M, 2014. - 184 c.
OnekTpoHHBIN pecypc IbC Znanium.com

7. Xypasnera 1. B. KagpoBuky - Bce o mpukazax, KaApoBbIX W HekaapoBbix / U.B.
Kypasnera, M.B. XKypasnepa. - M.: HULL Uudpa-M, 2012. - 517 c. DieKTpoHHBII pecypc
ObC Znanium.com

6.4. IlepeyeHb NHTEPHET PeCYpPCOB, NPO(deccHOHANBLHBIX 023 JAHHBIX,
HHG(OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX CHCTEM

1. www.docdelo.ru / Ha caiite cobpaHbl OJaHKKM ¥ 00pa3ilbl Pa3IMYHBIX JOKYMEHTOB, a
TaKKe PEKOMEH/IAIMU TI0 UX COCTABIICHUIO U 3aIIOJTHEHHIO

2. http://working-papers.ru/ Ha caiiTe coOpaHbl OJaHKM W OOpas3Ibl Pa3IMYHBIX
JTOKYMEHTOB, a TAK)Ke PEKOMEHIAIUH M0 MX COCTABJICHHIO U 3aIIOJTHEHUIO

3. http://www.edou.ru/docscreate/ SHIMKIIONEANS JeTONPOU3BO/ICTRA,
nH(pOPMaLMOHHOE 0OecieueHe

4. http://lwww.kadrovik-praktik.ru - HoOBOCTH, cTaThH, (HOpPyM, IEIOMPOM3BOJACTBO,
no00p, aHATUTHYECKUE MaTepuaibl — Haubojiee OOIIUPHBIA CAaHUT Ui MEHEIKEPOB IO
nepcoHay

5. http://www.hardnsoft.ru/soft/ofisnyy-soft/20183/ - 0630op mporpamMm 3JIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000pOoTa




7. YTBEPKJIEHUE PABOYEM ITPOI' PAMMBI

Pa6ouass mporpamma yTBepxaeHa Ha 2042 207 y4eOHBIH TOX

0e3 U3MEHEHUH.

IIporoxon Ne K sacenanns KaQeupsl OT K A5 » Ao 20X0 T.
53 /,/
3aBemyromumii Kadempoit (W 2 Haymos A.E.
noamHcs, U0 /
JupexTop HHCTUTYTA V//% YBapos B.A.

nom‘y GI/I/IO



8. YTBEPXKJEHUE PABOUYEHN NPOI'PAMMBI

PaGouass mporpamma ytBepxaeHa Ha 2021/2022 yueOHbIii rom 0e3

W3MEHEHHH / ¢ HU3MCHCHHUAMMU, JOIIOJIHCHUAMU

ITpotoxon Ne & 3aceaHus Kadenpsl oT « 79 » 222 2047 T.
S

3aBeqyromuii kahenpoi // Lo Haymos A.E.

nounucrfb

//V27
JvpexTop UHCTUTYTA % YBapos B.A.

MOANMCE, Q{I/IO /




