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KommuiekT  OneHOYHBIX ~ MarepuaioB  pazpaboraH Ha  ocHoBe  DeaepanbHOTO
rocylapcTBEHHOro oOpasoBarenbHOro cranaapra (naisee — ®I'OC) no cnenuaibHOCTH CPETHETO
npodeccronanbHOoro oopazopanust 38.02.01 DxoHOMUKA U OyXTanTepCKuii y4eT (IO OTPacisiM)y,
YTBEP)KJCHHOTO NpHKa3oM MuHucTepcTBa 00pa3oBanusi u Hayku Poccuiickoit @enepauuu ot 5
despanst 2018 . Ne 69 (B pen. ot 01 centsiopst 2022 r.) u IIOOII, yrBep)AEHHOW MPOTOKOIOM
@enepanpHoro yueOHo-MeToauueckoro oowveauuenus no YITIC 38.00.00 ot 25 mexabps 2021
NeG/H M 3aperHCTPUPOBAHHONM B TOCYAapCTBEHHOM pEECTpe MNPUMEPHBIX OCHOBHBIX

obpa3zoBatenbHbIX Iporpamm [pukazom @I'BOY 1O UPITO Ne I1-194 ot 28.06.2022 1.

Opranmzanus-pazpadotuuk: ['BIIOY «Maraganckuii MOJTUTEXHUUECKHI TEXHUKYM)

Pa3pabotuuk:

npenoaasatens [ BIIOY MIIT Kupnnko JI.B.



Conepxanue
[TacopT KOMILUIEKTa OTICHOYHBIX MAaTEPHAJIOB
CooTBeTCTBHE BHUI0B U (1)0pM KOHTPOJIA, OICHOYHBIX CPCACTB NPOBCPACMbBIM
3HAaHUAM U YMCHUAM

Kpurepun onenku
OneHouHble CpesicTBa

1.



2. IHacnmopT KOMILIEKTa OLIEHOYHBIX MATEPHAJIOB
Pesynpratamu ocBoenuss jmuctmmummHbl  OIL06  «JlokymeHTanmnoHHOE oOecreueHue
YIIPABJICHUA»  SABJIAIOTCA OCBOCHHBIC YMCHHA W YCBOCHHBIC 3HAHHMA, HAIIPABJICHHBIC Ha

dopmupoBanne o6mux (OK 2 — OK 5) u nmpodeccuonansubix (ITK 1.1, 2.6, 2.7) KOMIETSHIIHIA.

dopMoii aTTeCTalluu ABIACTCS  OugpepenyuposanHulil 3auem.

PesyabraTrel ocBoeHusi aucuuniauHbl  OIL06 «/lokymeHTanuoHHoe o0ecneyeHue
yHpaBJeHHUs» MOojJIexKallue NpoBepkKe.

B pesynbrare KOHTpOJIA M OLEHKM oOcBoeHus yueOHoM aucuummasl  OI1.06
«JlokyMeHTalmoHHOE 0OecrieueHne yrpaBiIeHHs» OCYILECTBISETCS IPOBEPKA CIEAYIOIUX 3HAHUN
" yMEHUM!

Y1 odopMisaTe oOpraHU3alMOHHO-PACHIOPAIUTENbHBIE JOKYMEHTHI B  COOTBETCTBUHM  C
nerctByromuM ['OCTowm;

Y 2  ocymecTtBiaTh 00pabOTKY BXOJSALIUX, BHYTPEHHUX U UCXOASIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb
3a UX MCTIOJIHEHUEM;

V3  odopMasTh JOKYMEHTHI Ul EpeAay B apXUB OpraHU3alyu;

31 MOHSATHE IOKYMEHTA, €T0 CBOMCTBA, CIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHUS;

32  mpaBuia cOCTaBICHHS U O(OPMIIEHUS OPraHU3ALMOHHO-PACIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

(manee - OP]I);

33  cucreMy U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIMOHHOIO O0ecrieyeHus yrpasieHus (Jaiee -

JA0Y);

34  0coOEHHOCTH [eJIONPOMU3BOJACTBA M0 OOpaIleHUsM TpakJaH U KOHQPHIEHIHMAIBHOIO

JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA;



1. CoorBercTBHE BUAOB " (l)OpM KOHTPOJISA, OU€CHOYHBLIX CPEACTB

NMpoBE€PACMBbIM 3HAHUAM U YMCHUAM

Ounenovnoe IIpoBepsiembie
Bujx koHTpOJIs ®opmMa KOHTPOJIS
Cpe/CTBO 3HAHUS U YMEHUS
VYcrHblii onpoc Ormpoc bank Bompocos Y1-V¥3,31-34

3. Kpurepuu onenku
B mporecce Tekymero M mpoMeXyro4Horo KOHTpouist (auddepeHmpoBaHHbI 3a4eT) 10
mucuumuHe OI1.03 «Hanorum u HanorooOnoxeHHe» 3HAaHWS U YMEHMs CTYAEHTa OLIEHUBAIOTCS
OIICHKaMH TI0 TATHOAIPHON INKaje: «OTIMYHO», «XOPOIIO»,  «YJOBIECTBOPHUTEIHHO,
«HEYJOBIICTBOPUTEIHHO». OCHOBOWM ISl ONpENENeHUs] OIEHKH CIIY)KUT YPOBEHb YCBOCHHS
CTY/IGHTaMH MaTepuaia, peTyCMOTPEHHBIME paboueii MporpaMMoi UCIUTLTAHEIL.

e Omnenka «OTAMYHO» BBICTABISIETCS B CIIydasX, KOT/a NPU U3JI0)KEHUU TEOPETHYECKUX
BOTIPOCOB TIOJIHO PACKPBITO COJEpKaHUE MaTepHaia B 00beMe MPOTpaMMbl; YETKO M MPaBUIBHO
JIaHbI OTIPE/ICTICHUSI M PACKPBITO COJIEep)KaHNe MOHSATHI; MPABUIHLHO HCIIOJIB30BAaHbI TEPMUHBI, IS
J0Ka3aTelbCTBA  WCIIOJB30BAHBl  pa3jMYHbIE YMEHHUS, CQOPMYIHUPOBAHBI BBIBOJBI;, OTBET
CaMOCTOSITEIIbHBIN, HCIIOJIb30BaHbI paHee MPUOOpEeTEHHBIC 3HAHMUS.

e  OrmeHka «XopoIo» BBICTABISIETCS B CIIydasX, KOTJIa MPU W3JI0KCHUU TEOPETUYECCKHUX
BOIIPOCOB PAaCKpBITO OCHOBHOE COJICp)KaHHWE MaTepualia; B OCHOBHOM IPABHIBHO JaHBI
OTIpENeNICHUs] TOHATHH ¥ WCIOJb30BaHBl HAyYHBICE TEPMHUHBI; OTBET CaMOCTOSTEIbHBIN;
OTIpE/IeIICHUs TIOHSATUH HEMOJHbIE, JOMYIIEHBI HE3HAYNTEIIbHBIC HAPYIICHUS MTOCIIEI0BATEILHOCTH
W3JI0KEHHS, HEOOJIbIINEe HETOYHOCTH MPH HCIOJIb30BAHUU HAYYHBIX TEPMHHOB WM B BBIBOJAX U
00001IeHUSIX.

e OrmneHka «YIOBJICTBOPUTEIHLHO» BBICTABISCTCS B CIy4asX, KOTJa MPH H3JIOKECHUH
TEOPETHUYECKMX BOIPOCOB YCBOSCHO OCHOBHOE COJEpKaHME YYEOHOTO MaTepuaia, HO H3JIOKECHO
(dbparMeHTapHO, HE BCErja IMOCIEI0BATEeIILHO; ONPEIEIICHUs] TIOHATHI HEJOCTATOYHO YETKHE, HE
UCIIOJIb30BaHbl B KAY€CTBE J0KA3aTeIbCTBA BBIBOJBI U O0OOINEHUS MOMYIICHBI OIMIMOKA TPU MX
W3JIOXKCHHUHU; JOMYIICHbl OMIMOKA W HETOYHOCTH B HCIOJB30BAaHMM HAYyYHOW TEPMHUHOJIOTHH,
OTIPEICIICHU Y TTOHSATHH.

e Onenka «HeynoBneTBOpUTENbHO» BBICTABISIETCS B CiIydasX, KOTJa HPU H3JI0KEHUH
TEOPETHUECKUX BOIPOCOB OCHOBHOE COJIEp)KaHHE Y4eOHOrOo MaTepuana He PacKpbITO; HE JaHBI
OTBEThl Ha BCIIOMOTaTelbHBIE BOMPOCHI IMpenojaBaTeNs; JOMyIIeHbl TI'pyOble OIIMOKH B

ONpCACIICHUH HOHHTHﬁ, IIpU UCIIOJIb30BAHUHU TCPMHUHOJIOTHH.



1. Ouenounsle cpeacTBa
KoHTpones u oOIleHKa pe3ylbTaTOB OCBOEHUS JUCLUIUIMHBI «/loKyMeHTalnoHHOE

obecrneucHue YIIPpABJICHHUA» OCYIICCTBIIACTCA MPCIIOAABATCIIEM B ITPOLICCCE NPOBCACHUSA:

IIPaKTUYECKUX (CEMUHAPCKUX) 3aHATUH,

TECTUPOBAHUA,

orpoca,

TMCKYCCUH, TUCITYTOB, 1e0aToB,

BBITIOJTHEHUS CTYJICHTAMHU CAMOCTOSITENIbHON PaOOThI, MHIUBUAYAJIbHBIX 3aJJaHUN U T.].

TectupoBaHue HamnpaBiI€HO Ha IPOBEPKY BIAJCHHUS TEPMUHOJIOTMYECKUM annapaTtoM H
KOHKpPETHBIMU 3HaHUSAMH B 00JacTU MO JUCHUIUIMHE. TecTupoBaHuE 3aHMMAeT 4acTh y4eOHOro
3aHsaTus (10-30 MMHYT), NpPaBUIBHOCTh pPEUICHHSI pa30MpaeTcss Ha TOM K€ WM CJEIyIOIEeM
3aHSTHUH; YaCTOTA TECTUPOBAHHUS OTPEEIIAETCS IPEroaaBaTesieM.

Ha cemuHapckux 3aHATHUSAX OCYILECTBISETCS 3alllUTa MPEACTAaBICHHBIX pedepaToB
(moKIIaIOB, MPOEKTOB), TBOPUECKUX PAOOT MU BHICTYIUICHHH CTYJIECHTOB.

[IpakTHdyeckne 3aHATHS TPOBOAMTCS B YACHl, BBIICICHHBIC YyYeOHBIM IUTAHOM JUISI
OoTpabOTKH TPAKTHYECKHUX HABBIKOB OCBOEHHS KOMIETEHIIUSIMH, W TPEINOJIararoT aTTECTAIUI0
BCeX 0OyJaroIuxcs 3a Kax/10€e 3aHsTHe.

CobecenoBaHre MOCPEACTBOM HCIOJIb30BAaHMSI YCTHOIO ONPOCAa HA 3aHATHUHM IO3BOJISET
BBISICHUTh 00bEM 3HaHUH CTY/IEHTA 110 OIIPEEICHHON TeMe, pa3zeiy, npodieme.

Kpyraelii cTon, aAuckyccusi, IOJIEMUKa, AMCIYT, Je0aTbl - OLICHOYHBbIE CpE/CTBa,
MIO3BOJISAIOIINE BKIIFOYMTH 00YYaOUIMXCs B MPOLECC 0OCYXKJICHHsI CIIOPHOTO BOIIPOCa, MPOOIEMBl U
OLIEHUTb UX YMEHHUE APTYMEHTUPOBATh COOCTBEHHYIO TOUKY 3pEHUS

Jloknan, cooOlieHue sBJIsIeTCSs MPOJYKTOM — CaMOCTOSTENBHOM pabOThl  CTYHEHTA,
IPECTaBIAIOIMUNA cO00H MyOIUYHOE BBICTYIUIEHUE 110 IPEACTABICHUIO MOJYYEHHBIX PE3y/IbTaTOB
peleHus OnpeaeIeHHON yueOHO-IPaKTHUECKOH, yu4eOHO-HUCCIIe0BAaTEeNIbCKOM NIM HAyYHOH TEMBI.

IIpoaykToM caMocCTOSITEIbHOM pabOThl CTYJEHTA, SBJISETCA U pedepart, MpeiCTaBISIOUINMA
co0Ol KpaTKoe H3JI0)KEHHE B IHMCbMEHHOM BHJE IOJYYEHHBIX pE3YJIbTaTOB TEOPETHYECKOTO
aHaJIM3a OIpeJieNIeHHON Hay4yHOH (yueOHO-UCCIe10BaTeIbCKON) TEMBI, I'/le aBTOP PaCKpPbIBAET CyTh
ucciieyeMoi mpooaemMsbl, PUBOAUT Pa3InYHbIe TOUKH 3PEHHUs, a TAaKXKe COOCTBEHHBIE B3IJIs/Ibl HA
Hee.

[lonroTtoBka CTYJIEHTOM IIpE3€HTALMM TI03BOJIIEM OLIEHUTh YMEHHE OOYdaroIerocs
HarjsiIHO M3JIaraTth CyTh ITOCTABJICHHOM MpOOJieMBbl, CaMOCTOSITEIbHO MPOBOAMTH aHAIU3 3TOM
npoOsieMbl € HCIOJB30BaHMEM HMH(POPMALIMOHHBIX M  KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH U
AQHAJIUTUYECKOTO ~ MHCTPYMEHTapHus  COOTBETCTBYIOIIEH  JUCIHMIUIMHBI,  JIeNaTh  BBIBOJIBI,

0000MIaroIe aBTOPCKYIO TIO3UIUIO 110 MOCTAaBICHHOM TpoOIIeMe.



1. TlpumepHble 3aJaHus 1JIsl IPAKTHYECKUX 3aHATHH]

Tema: «OcHOBHBIC NOHATHS AeJIONPOU3BOACTBAY.
Bonpocs! 1151 06cyxnenus:

[TonsiTHE nENONPOU3BOICTBA.

[Ipeamer nenonpous3BoOACTBa.

[TonaTHE TOKYyMEHTA, OCHOBHBIE BH/IbI IOKYMEHTOB.
DyHKIMN JTOKYMEHTA.

[TonATHE cHCTEMBI JOKYMEHTALIUH.

agbrowbpE

Tema: «McTopusi pa3BUTHA 0T€4eCTBEHHOIO eJI0NPOU3BOACTBAY.

Bonpocs! 1151 06cyxneHus:

1. O6mas xapakTepuCTHKa JEJIOMPOU3BOJICTBA B J[peBHEPYCCKOM TOCYIapCTBE, BUJIBI
JOKYMEHTOB B 3TOT MEPHUO/I.
XapakTepucTuKa NpUKa3HOTo AEJIONPOU3BOJICTBA.
Konnexckoe nenonpounssojictBo B Poccun. Pegopmsr Iletpa 1.
MunucTepckoe AeI0npou3BOACTBO B yupexaeHus Poccun. Pepopmsr Anekcanapa 1.
XapakTepucTUKa rocylapCTBEHHOIO JeJI0Npon3BoAcTBAa B COBETCKYIO AIOXY.

abrwmn

Tema: «Opranusanus ciayxO0bl 1eJONPONU3BOACTBA.
Bonpocsl st 00CcyK1eHus:
. IlonsaTue u 3HaueHue ciyx0b TokyMeHTarmoHHoro obdecrneuenus (CHO).

. OpranuszanuoHHbie GopMbl pabOTHI C TOKYyMEHTaMHU, UX OCOOCHHOCTH.
. «YTpaBieHHUE JIelaMi», €r0 COCTaB U (PYHKIIUU.

. «O0muit oTHET», €T0 CTPYKTYpA.

. [lonsTre, QYHKIMM U COCTAB KaHLIESPUH.

. XapakTepucTtruka paboThl cekpeTapsi-pedepeHnra.

o Ol WDN P

2. IlpumepHble TecTOBBIE 3aIaHUS

TECT 1.

Yposens A.

Buvibepume eeproe ymeepoicoerue

1. TpeGoBanus K oopMIICHHIO OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPS U TEIBHBIX

nokymeHnToBycranapiuBaeT ['OCT P 6.30 — 2003

2. B mpunoxenuu k 'OCT P 6.30 — 2003 nanbr 06pa3isl 0JaHKOB JOKYMEHTOB

3.B OpraHu3aIuu 1o YCMOTPEHHUIO PYKOBOJICTBa JOJDKHA OBbITh
paspaboTaHaHAMBHIyalbHasI HHCTPYKIHMS 110 AETOTPOU3BOICTBY

4. Opranu3aioHHO-TIPAaBOBbIEC JOKYMEHTHI, KaK MIPABUIIO, MOJIEKAT YTBEPKACHUIO

5. B opranu3anioHHO-TIPaBOBbIE JOKYMEHTHI MOKHO BHOCHTb U3MEHEHUS

Buvibepume npasunvuwiii omseem.

K kxaxnmomy 3amaHuio qaHbl 3 BapuaHTa OTBETa, U3 KOTOPBHIX TOJBKO OJMH BepHbIH. B
OaHKe OTBETOB IOCTaBbTE IOJ HOMEpPOM 3a/JaHusi OyKBY OTBETa, KOTOPBIM Ha Baml B3I
SIBJISIETCS TIPABUIIbHBIM.

1. B cocTaB opraHu3aliiOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB HE BXOJUT. ..

a) yCTaB OpraHu3aluu

0) mTaTHOE pacnyucaHue

B) IIpUKa3

2.  Kakme  pacrnopsauTenbHble — JIOKYMEHTBI ~ MOXXET  u3jgaBaTh  llpe3ujeHt
Poccuiickoii®enepanun?

a) yKasbl

0) pacnopsbKeHus

B) IIOCTaHOBJICHUS



3. JloJDKHOCTHAsE MHCTPYKLUS COTPYAHUKA. ..

a) TOJUICKUT YTBEPIKICHUIO

0) He yTBepKIaeTcs

B) YTBEPXKIAETCS [0 YCMOTPEHUIO PYKOBOIUTEIIS

4. Kakoii HOpMaTHBHBIN TOKYMEHT OTpeAeisieT 005S3aHHOCTH COTPYIHUKA?
a) IlIratHoe pacniucanue

0) YcraB npeanpuarus

B) JloJKHOCTHASI HUHCTPYKLUS

5. TumoBsie JOKYMEHTHI HOCAT ... XapakTep

a) 00s13aTeIIbHBIN

0) peKOMEH,1aTeIbHBIH

B) 03HAKOMUTEJIbHBIN

6. B xakom mazexe GopMyIupyeTcst 3aroJ0BOK K TEKCTY JOIHDKHOCTHOW MHCTPYKIIAH ?
a) B UMEHUTEIILHOM

0) B pOAUTEIILHOM

B) B IIPEIIOKHOM

7. Kakoii TOKyMEHT He SIBJISIETCS Pa3HOBUTHOCTHIO KOTIHH?

a) YEpPHOBUK

0) oTmyck

B) qyOnuKar

8. JlokyMeHT, BBIIaBaeMbIii B3aMEeH YTEPSIHHOTO ¥ UMEIOIINI CHITY TTOJTMHHUKA,
Ha3bIBAETCH. ..

a) Komust

0) oTmyck

B) IyOnuKar

9. JlokyMeHT, OKOHYATEITbHO 0(YOPMIICHHBINA U MOMMCAHHBIN, Ha3bIBACTCH. . .
a) TIOITTHHHUK

0) oTImycK

B) IyOnuKar

10. 3meHeHus 1 JOTMOJIHEHUS B JOJDKHOCTHYIO MHCTPYKIIMIO BHOCSITCSL. ..
a) JIOKJIATHOM 3aIMCKON

0) MpUKa30M PYKOBOIUTEIIS

B) CIIPaBKOM COTJIaCOBaHUSA

Yposens B.

Bcmasvme nponywennvie 8 mexcme ciosa.

1. OpraHu3anMoOHHO-PACTIOPATUTEIBHBIN JOKYMEHT — 3TO BUJI MUCBMEHHOTO JOKYMEHTA,
B KOTOPOM (UKCUPYIOTCS QIMUHUCTPATUBHBIX U OpPraHU3aIMOHHBIX
BOMPOCOB, a TaK»K€ BOMPOCOB ,B3aMMOJEHCTBHS, OOecleYeHus u
peryaupoBaHusl JI€ATEIbHOCTH OPraHOB BJACTH,YUYPEKIACHUHM, MPEANPUITHI U OpraHu3aluil, ux
MOJIpa3ieJIeHU i U JOJKHOCTHBIX JIMII.

2. TlocTaHOBNEHHE — A3TO NPABOBOM aKT, MPUHUMACMBIM BBICIIMMH WM HEKOTOPBIMH
LEHTPAJIIbHBIMU ~ OpraHamu BJIACTH, JIEUCTBYIOIIMMH Ha OCHOBE
yIOpaBieHUs, B MENAX paspelieHus Hauboliee BaXXHBIX U
MPUHIMIHUATIBHBIX 33]a4, CTOSIIMX Tepel JaHHBIMH OpraHamMH, W YCTaHOBIIEHUS CTaOMIbHBIX
HOpPM, IMpPaBWI— 3TO PACHOPAAUTEIbHBIA JIOKYMEHT, KOTOPBIM SIBJISIETCS IIPABOBBIM aKTOM,
MIPUHUMAEMBIM BJIACTH.

4. Pacnopsoxenue —  3TO YIPABJIEHHUS
rOCyJIapCTBEHHOI'O0 OpraHa, MMEIOLIUKA BJIACTHBIA XapakTep, M3JaHHBIM B paMKaX MPUCBOEHHOIO
JOJ>KHOCTHOMY JIMIY, TOCYJAapCTBEHHOMY OpraHy KOMIIETEHLIMM, HMEOIINI
CUJIY IS TPAXJaH U OPraHu3aliii, KOTOPBIM PaclopsiKEHUE aIPECOBAHO.

5. [Ipukaz — 3TO WPaBOBOM aKT, WM3/1aBAEMBIii OpraHu3aluy,
JIEMCTBYIOLIEN HA OCHOBE




6. TekcT pacmopsiIMTENHHOTO JOKYMEHTA Yallle BCEro COCTOUT M3 JIBYX B3aUMO3aBUCHUMBIX
JacTeu - " .
7. B 3aBHUCHUMOCTH OT BHJa JOKYMEHTA PacopsiAUTEIbHAS YaCTh HAYMHACTCS CIIOBAMM:
— B IIOCTAHOBJICHHH; — B pCLLICHUH;
— B PacCloOpPsKECHUY; — B [IPUKA3E.
8. PekBU3UT «OTMETKA O HAJIMYUM TPUIOKEHUS» TOCIE TEKCTa PACIOPSAUTEIHHOTO
JIOKYMEHTa CaMOCTOATEIIbHO .
9. TekcT pacmopsIMTEIBHOTO IOKYMEHTA JOJKCH UMETh 3ar0JIOBOK, KOTOPBIA

bopmynupyercs B najiexe.

10. [Tpukassl 1 pacropsHKEHUS TIOJITHCHIBAET WIH

11. [TocranoBnenus u penieHus UMEIOT JIBE HOATIUCH —
" KOJUIETUAJIBHOTO OpPraHa.

12. PacniopsimuTenpHbIE TOKYMEHTHI BCTYIAIOT B CHITY C MOMEHTA X
WJIY JIOBEJICHUS 10 CBE/ICHMUSL.

3. le/lMeprIe NMPAKTUYICCKUE 3a/JaHUHA

1. Tema: «Opranu3amnusi J0KyMeHTO000pOTa B yIIPaBJIEHUN.
3apanue 1.CocTaBuTh CXeMY FOPU30HTAIBHOTO JOKYMEHTOIMOTOKA.
3apanue 2. COCTaBUTh CXEMY BEPTUKAIBHOTO JJOKYMEHTOITOTOKA.

1. Tema: «Peructpanusi ¥ KOHTPOJIb UCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3alMN»
3aganue 1.ChopmupoBaTh KapTOUKH JUISI UCXOIAIINX JOKYMEHTOB U BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB OpPraHU3alMH 10 00pa3ily KapTOUKH JIIsl BXOSIINX TOKYMEHTOB.

Oo0pa3zen KAPTOYKHU PEerucTPauuu BXOASIINX JOKYMEHTOB.

CpOK uCnoHEHUs Mecsan
1234567891011121314151617 18192021 222324252627
28293031

KoppecnonaeHt (aBTop)

Jlata nosydyeHus Bxonsamuit Homep Jara nokymeHTa Ne nmokymenrta

3aroJioBoK (0 4em)

Pezomronus

WcnonnuTens (yka3piBaeTcst pamMuiivs U MHUIIMATIBI)

JlaHHbIe ISl perucTpaniu UCXOASIIHUX IOKYMEHTOB:

Ha3BaHME I10IPA3/ICICHNUS, TIOATOTOBUBILETO JJOKYMEHT,

UCXOISAIINIA HOMEp TOKYMEHTa,;

JaTa JIOKyMEeHTa;

azipecar, T.€. Ha3BaHHE OpraHU3alluy, Kyaa OTIPAaBIISETCS JOKYMEHT;

KpaTKoe CoJiep KaHue TIOKyMEHTa;

(bamMuIus UCTIOJIHUTENS, TOATOTOBUBILIETO JOKYMEHT;

KOHTPOJIbHAS J1aTa 0’KUAEMOTO OTBETA;

CChUIKA Ha BXOAAIINHA TOKYMEHT, €CIIH IOKYMEHT SIBIISIETCS OTBETOM;

HOMEp JIeJIa, KyJia MOAUIMBAETCS KOs OTIPABICHHOTO TOKYMEHTA (MJIH MOAJTMHHUK, €CITU
JOKYMEHT OTIpaBIsieTcs Mo (akcy).
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4. IlpumepHble TeMbl pedepaToB, J0KIAI0B

3Ha4yeHue AeIOMPOU3BOJICTBA B MPO(HECCHOHATBLHON JAEATEIIbHOCTH IOPUCTA.
OBOJIIOLMS PA3IUYHBIX BUJIOB TOKYMEHTOB.

JIOCTOMHCTBA U HEJOCTATKH BbIOOpa paznuuHbix Gpopm C/1O.

XapakTepucTuKa U CTPYKTypa CIyKObI «YTIpaBiICHUE JEITaMMI».
XapakTepucTUKa U CTPYKTypa ciyk0bl «OO1uit oTaen».

XapakrepucTrka paboTsl cekperaps-pedepenTa.

OCoOeHHOCTH M perjaMeHTaus JOKYMEHTOO00POTa B Pa3IMYHbBIX YIPEKICHHIX.
JlocToMHCTBa U HEAOCTATKU Pa3IMYHbIX (POPM perucrpanuu J0KyMEHTOB.
@DOopMBbI KOHTPOJISI UCTIOIHEHUS JOKYMEHTOB.

3HaueHue KOHTPOJISL UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB.

Oco0eHHOCTH 0TEUECTBEHHOIO JeIOIPON3BOICTBA.

Howmenknarypa gen.

[IpaBoBas pernamenTaus 0(popmIIEHUS YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB.
XapakTepucTUKa U 3HaYeHHE OT/AEIbHBIX BUI0OB PEKBU3UTOB: ... (HAUMEHO8AHUE
pexeuzuma).

Bunel u opopmieHre opraHu3aMOHHBIX JOKYMEHTOB.

Bunel u odopmieHue pacnopsiiuTeIbHbIX TOKYMEHTOB.

Bunet u odopmienre nHGOpMalmOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

Bune u odopmieHre TMUHBIX JOKYMEHTOB.

3HaueHue CIy>KEeOHBIX MMHCEM B YIIPaBICHUECKOHN AESITeIbHOCTH.

Oco0eHHOCTH COCTaBIIEHUS! TEKCTOB CITYKEOHBIX MTUCEM.

OKCnepTh3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

HopmartuBHo-MeToquueckre JOKYMEHTBI, PerIaMEeHTUPYIOUINE paboTy ¢ 00palieHUsIMU
rpaXkaaH.

3HadyeHHE KOMIBIOTEPU3AINH JJOKYMEHTO000pOoTa it padoThl ciyx0b1 JIOY.

Pedepar HeoOxomumo odopmutrh Ha Oymare ¢opmara A4.TekcT meuataeTcss dYepes
1,5untepBan, mpudt: Times New Roman, pasmep mpudra 14. (10-15 crpanui meyaTHOro
TEKCTAa.).

Jlokiag HE0OX0IMMO TIPEJCTaBUTh AyTUTOPHUH (5-7 MUHYT BBICTYIUICHUS ).

wCoNok~wNE
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5. IlpumepHBbIe TeMbl NPe3eHTANMH

3HayeHue TOKyMEHTOB B HallleH JKU3HU.

HcTopus pa3BuTHS JOKYMEHTA: OT APEBHOCTH IO HAIIUX JHEH.

[IpaBoBoe 3HaueHHE KauecTBa 0(OPMIICHHS JIOKYMEHTOB.

Owmnbxu B paboTe Ci1y:KObI AETOMPOU3BOICTBA U UX 3HAYEHUE B HAIIEH )KU3HU.
Howmenkunarypa nein.

PexBu3ut: 3auem oH HyxeH?

OpraHu3anroHHO-PacTIOPAIUTEIbHbIE TOKYMEHTHI.
WNHpopmaliMoHHO-CTIPaBOYHbIE IOKYMEHTHI.

PazHooOpa3zue ciykeOHBIX MHCEM.

.Kak npaBuIbHO COCTaBUTH TEKCT CIY>KEOHOTO MHCchMa?
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4, D oHJ OLIEHOYHBIX MaTepHaJI0B 1Jisd HTOIrOBOM aTTECTAIIUH 110 yqeﬁﬂoﬁ AUCIHHUIIJIMHE

HtoroBoit GopMoil arrecTanuu AUCHUILTUHBI SBIsETCS IUBGEpeHIIMPOBAHHbIN 3auerT,
KOTOPBIM MO’KET OCYIIECTBIISETCS B JBa ATAla: IPOBEPKA TEOPETUUYECKUX 3HAHUH (TECTHPOBAHUE)
U NPAaKTUYECKUX YMEHUH (pelleHHe NMPAKTHUYECKUX 3a/ad).YCBOCHHBIE 3HAHUS IPOBEPSAIOTCS B
XOJI€ BBINIOJIHEHUSI OJIAHKOBOTO WM KOMIIBIOTEPHOIO TECTHpoBaHUs. KoIMYecTBO TECTOBBIX
3a1aHuil Juid BeInosHeHUs — 30 equaui. MakcuMaabHOE BPEMsI BBIITOJIHEHMS TECTOBBIX 3a/laHU —
40 MUHYT.

4.1 llpumep 3ananus 1Js AuddepeHIMPOBAHHOIO 3a4eTa B BH/le TECTUPOBAHUA:

3aganmue 1
Onpenenure KaKkoe yTBep:KIeHUe HCTHHHO, 4 KAKO€e HeT...
1) Hctuna B mpunoxennn k TOCT P 6.30 — 2003 ganb1 00pasiisl 0J1aHKOB JOKYMEHTOB
2)  Hcruna B opraHu3anMoOHHO-TIPABOBBIC TOKYMEHTHI MOKHO BHOCHTH M3MEHEHHS

B oprannsanuy no ycMOTpEHHUIO pyKOBOJCTBA J0JDKHA OBITh pazpaboTaHa

3) Jloxn
WHWBHyaTbHAS HHCTPYKIIUS 110 JAEJIOMPOU3BOJICTBY

TpeboBanus K 0(POPMIICHHIO OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEILHBIX JOKYMEHTOB
ycranasimBaeT ['OCT P 6.30 — 2003

5) Hctmra OpraHu3aliioOHHO-TIPABOBBIC IOKYMEHTHI, KaK MPABHJIO, TIOJIJICKAT YTBEPIKICHUIO

4)  HcrtuHa

3aganue 2

(Bvibepume eOuHCmMeeHHO NpasUibHbLLL 0Omeent)
B cocTaB opraHn3aiiMOHHO-TTPABOBBIX JOKYMEHTOB HE BXOJHT. . .

1) + MpuKa3
2) - yCTaB OpraHu3aIiuu
3) - IITATHOE paclicaHue

3aganue 3

(Bvlbepume eOUHCMEEeHHO NPABUTIbHLL OMEent)
Kakue pacnopsauTenbHble JOKYMEHTBI MOKET u3gaBath [Ipesuaent Poccuiickoit @enepannn?

1) - pacropsiKeHus
2) + YKa3bl
3) - TIOCTAaHOBJICHUS

JedcTByromui (pOHI OLIEHOYHBIX MATEPHUAJIOB JIsl UTOTOBOM aTTECTAIMHU
2022-2023 yu. rona ony0JJUKOBAHUIO HE MOMJIEKMT.

4.2. PykoBOACTBO IJIfl 3K3aMEHATOPa

Kpurepuu onieHrBaHUS TECTOBBIX 3aaHUM:

3a Kaxx0e MPaBHILHO BBHIMOJIHEHHOE TECTOBOE 3ajaHue (BEpHBIA OTBeT)  craBUTCA 1 Oamm, 3a
HEBEpHBI oTBeT - () GaoB.

«5» - 28-30

«éd» - 24-27.

«3» - 19-24

«HEyHOoBI» - 18 u MeHee

IIpakTH4yeckass 4acTh.

Kpurepuu oneHnBaHus BBINOJIHEHUS TPAKTUYECKOTO 3aJaHUS:

- 3HaHUE TEPMHUHOJIOTUH,

- CKOPOCTbH BBIIIOJIHEHHE;

- COCOOHOCTh HECTAaHAAPTHO MBICIIUTH,

- KOJIMYECTBO INPEJI0KEHHBIX BAPUAHTOB PELLICHUS NTOCTABICHHOW 3a/1a4u.
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