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®doHn  oneHOUHBIX cpenacTB 1o  yueOHou gucturummae  «OII.04  JlokymeHTanmmoHHOE
oOecrieueHre ympaBieHus» st oOydarommxces crnenuanbHocTd 38.02.01 DkxoHomMuKa u
Oyxranrepckuii yuet (o oTpacysm).

CocraBuTenb (POHa OLIEHOYHBIX CPEICTB 9. . AGnypaumoBa
(noonucv)

@DoH/T OIICHOYHBIX CPEJICTB PACCMOTPEH M OJ00peH Ha 3acenaHuu KadeIpsl OyXraaTepcKoro
ydera, aHalli3a U ay/iuTa
oT «29» aBrycta 2023 r., mpotokos Ne 1

3aBenyromnuit kageapoi T.H. KamxkxameroBa
(noonucyw)

@®oH/ OLIEHOYHBIX CPEACTB PaCCMOTPEH U 0A00peH Ha 3aceganun Y MK ¢dakyiabTera SKOHOMUKH,
MEHEDKMEHTa U MHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOT U
oT «30» centa0ps 2023 r., mpoTokos Ne 1

IIpencenarens YMK K.M. OcmanoB

(noonucw)




1. ITacnopT (poHIa OLIEHOYHBIX CPEICTB

1.1. Ob6aacTe npuMeHeHus (POHAA OLEHOYHBIX CPEICTB

®onn  oneHounbix cpeactB  (POC) mnpenHasHaueH A KOHTPOJS M OLCHKHU
0o0pa30BaTEeNbHBIX  JOCTHKEHUH  OOy4YaloIIMXCS, OCBAMBAIOIIMX MIPOrpaMMmy  y4dyeOHOU
mucuuiuinebl «OIIL.04 JlokymeHTanmoOHHOE oOecredeHue YIpaBJICHUs» 10 CIEHUAIbHOCTU
38.02.01 DxoHoMuKa 1 OyXraaTepckuii yuer (o oTpacism).

1.2. TpeGoBaHuA K pe3y/JIbTATAM OCBOCHHS Y4eOHOIM TMCIMIINHBI

B pesynbrare ocBoeHuss yueOHou gucnmmuimHbl  «OII[.04  JlokymMeHTalnmoOHHOE
oOecrieyeHre yrpaBiIeHUs» OOyYaAIOMIMICS JOKEH OBIAJeTh CICAYIOUUMH YMEHUSMU U
3HaHUSIMH, KOTOopble  (opMupyioT  mnpodeccHoHalbHbIE U OOlIMe  KOMIIETEHIINH,
MpelyCMOTPEHHBIE  (pefiepalbHbIM TOCYJAapPCTBEHHBIM 00pa30BaTENbHBIM CTaHAAPTOM IO
cnenuaibHOCTH 38.02.01 DxoHOMUKAa M OyxranTepckuil ydeT (o OTpacisiM), yTBEpPIKICHHBIM
npukazoM MunuctepcTBa oOpa3zoBaHusi U Hayku Poccuiickoit @enepauuu ot 5 despans 2018 r.
Ne 69.

Kox n HammenoBanmne YMeHus 3HaHHA
KOMIIeTEeHLM i

OK 02. Hcnonb3oBaTh - OCYLIECTBJIATH [TOUCK, AHAJIU3 U | - IPUEMBI CTPYKTYPUPOBAHUS
COBpPEMEHHBIE CPE/ICTBA IIONCKA, | UCIOJIb30BaHUE HOPMATUBHO- uHpopmanuu; popmar
aHaJIM3a U UHTEPIIpEeTalun IIPABOBBIX TOKYMEHTOB B o(opMIIeHUS PE3YIBTATOB
uHbopMaLUU U npuMeHeHuu K 3agayam J10Y; MOUCKa UH(POPMALIUY;
MH(GOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU - IPUMEHSTH CPEACTBA - CO/Iep )KaHNE aKTyaJIbHON
JUIs1 BBIITOJIHEHUS 33124 MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH HOPMAaTHBHO-IIPaBOBOM
npodeCCHOHATBLHON JUIsL cO3aHus U 0(OpMIICHUS JIOKYMEHTALUU;
JESITENIBHOCTH; JIOKYMEHTOB; - IpaBuiIa 0POPMIICHHS
OK 03. IlmanupoBats u - 0QOPMIISTH YIPABJIEHYECKYIO U | JOKYMEHTOB M IOCTPOCHUS
peann30BbIBaTh COOCTBEHHOE PO eCCHOHAIBHYIO YCTHBIX COOOIIECHUM;
npodeccuOHATBHOE U JIOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUU C | - IPABHJIA IOCTPOEHUS
JINYHOCTHOE Pa3BUTHE, HOpPMaTUBHOU 0a30ii; IIPEAJIOKEHU N Ha
IPEINPUHIMATENbCKYIO UCIMOJIb30BaTh YHU(PHUIIMPOBAHHBIE | MPO(ECCHOHATBLHBIE TEMBI,
JeSITENIbHOCTD B (GOpMBI TOKYMEHTOB; - OCHOBHBIE TIOHATHS
npodeccuoHanbHOM chepe, OCYIIECTBIIATH AEIOBYIO JIOKyMEHTallMOHHOTO
HCIOJIb30BaTh 3HAHUS IO NEPENNCKY U MOJIePKUBATh oOecrieyeHyst yrpaBiIeHuUs;
(buHaHCOBON T'PaMOTHOCTH B 3JIEKTPOHHBIE KOMMYHUKALIUY; - Kllaccuukanus
Pa3IMYHbIX KU3HEHHBIX - FPaMOTHO M3JIaraTh CBOM MBICIIM | YIIPaBIE€HYECKUX JOKYMEHTOB;
CUTYyalLlUsX; 1 0(hOpMIIATH JOKYMEHTHI IO - IpaBUJIa COCTABJICHUS U
OK 05. Ocy1iecTBasTh YCTHYIO | TpohecCUOHATBHON TeMaThKe Ha | 0(OPMIICHUS YIIPABICHIECKUX
MUCHbMEHHYIO KOMMYHUKAIUIO HA | TOCYAapCTBEHHOM SI3BIKE,; JIOKYMEHTOB U BEJICHUS
roCy/1apCTBEHHOM SI3bIKE - IOHUMATh TEKCTHI Ha JIEJIOBOI MepenuCKy;
Poccuiickoit @eneparuu ¢ npodecCuOHaIbHBIE TEMBI; - COCTaB JIOKYMEHTOB
y4eTOM 0COOCHHOCTEH - pa30upaThCs B CUCTEME CIIEeNUATILHBIX CUCTEM
COLIMAJIBHOTO U KYJIBTYPHOTO BHYTPEHHET0 IOKyMEHTO000pOTa | TOKYMEHTALUH;
KOHTEKCTa; OpraHHu3aIH; OCYIIECTBIISTh - IpaBUJIa OpraHU3aluu BCexX
OK 09. ITonp3oBatbes XPAHEHUE U ITIOUCK TOKYMEHTOB; ATaroB paboTHI ¢
npodeccnoHanbHOM - HCII0JIb30BAaTh COBPEMEHHOE JIOKyMEHTaMU;
JOKYMEHTAIUEN Ha nporpaMMHoe oOecrieueHue B - IPUIIOKEHUS TIPOT PAMMBI
rOCyAapCTBEHHOM H AIIEKTPOHHOM JOKyMeHTooOopoTe; | Windows, HCTIONb3yeMble IS
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX; - TPOBEPATH HAJTUYHUE B peanuzanuu 3anaq JJOVY;
IIK 1.1. O6pabaTsiBaTh MPOU3BOJIbHBIX MEPBUYHBIX - COBPEMEHHbIEC
NEPBUYHBIE OyXTaITEPCKUE OyXranTepcKux JOKYMEHTax MH(POPMAIMOHHbIE




JIOKYMEHTHI,
IIK 2.7. BeImmosHsATh
KOHTPOJIbHBIC MPOIETYPHI U X
JOKYMEHTHUPOBAHHUE, TOTOBUTH U

00s13aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;
- pa3dupaThCsi B HOMEHKIIAType

ACJI; COCTABJIATH AKThI U CIIPABKU

0 pe3yJibTaTaM BHYTPEHHETO

texHonoruu JJOVY npasuna u
CPOKH XpaHEHUs IOKyMEHTOB;
- (hOpMBI IEPBUYHBIX
OyXrajaTepcKux JTOKYMEHTOB,

0 OPMIIATH 3aBEPIIAFOIITUC
MaTepHabl 10 Pe3yIbTaTaM
BHYTPCHHET'O KOHTPOJISI

KOHTPOJIS; POPMUPOBATH MPOEKTHI
IIPUKA30B 110 IPOBEIECHUIO
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS

COJIepIKaIINX 00s3aTeIIbHBIC
PEKBH3HTHI TIEPBHYHOTO
YUYCTHOI'O JOKYMCHTA,

- IPOILIEAypa COCTABICHHSI
aKTa 1o pe3ysbTaTaM
WHBEHTApHU3AIINH, TPOCKTOB
MIPUKA30B MO IPOBEICHUIO
KOHTPOJILHBIX IPOLIEAYP

2. OueHKa pe3yabTAaTOB OCBOECHUSI Y4eOHOI TN CIMTLINHBI

OCHOBHBIC ITOKA3aTeIIN U KpUTCPUU OLCHKU PC3YJIbTAaTOB OCBOCHHA yqe6H0171 JUCHUITIINHBI

MIpEeACTaBJICHBI B TAOIHUIIE

Pe3yabTaThl 0cBOeHHs y4eOHOI Kpurtepun ouenku Texymmii IIpomeixy-
AUCHUILINHBI (ocHOBHBIE TOKA3ATEJIN KOHTPOJIb TOYHAas!
OLICHKH pPe3y/IbTaTOB) aTrecTanus
llepeuens 3nanuii, oceausaemuvix CchopmupoBaHbI OCHOBHBIE TectoBbie 3auer
8 PAMKaX OUCYUNIUHDBL: HOHATHUS B 4aCTH 3aJJaHus, C OLICHKOH

- IPUEMBI CTPYKTYPUPOBAHHSI
nHpopmanuu; Gpopmat opopmiaeHuUs
pe3yIbTaTOB MOMCKA HH(POPMAIIHH;
- co/iepKaHHe aKTyaJIbHON
HOPMAaTUBHO-TIPABOBOU
JOKYMEHTAIUH;

- mpaBwiia 0(OPMIICHHSI TOKYMEHTOB
Y TIOCTPOEHUS YCTHBIX COOOIICHU;
- IpaBHJIa TOCTPOSHUS
MPEJIOKEHUN HA
po¢eCCUOHAIBHBIC TEMBI;

- OCHOBHBIE TIOHSATHUS
JTOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTIeYeHHUS
yIpaBJICHHUS;

- Kiaccu(uKalys ynpaBiIeHYECKHX
JOKYMEHTOB;

- IpaBHJIa COCTABJICHUS U
oopMIIeHUS YIIPAaBICHUYECKIX
JOKYMEHTOB M BEACHUS JETIOBOM
MEPENUCKHY;

- COCTaB JIOKYMEHTOB CITEIHATbHBIX
CUCTEM JOKYMEHTAIlUU;

- IpaBHJIa OPTAaHU3AINN BCEX
3TarnoB paboThI C TOKYMEHTAMH;

- IPUIIOKESHHSI IPOTPAMMBI
Windows, ucronb3yemsbie s
peanuzanuu 3ana4 {0V,

- COBPEMEHHbIE HHPOPMAIIOHHBIE
texHonoruu JJOY npaBuina u cpoku
XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

- (hOpMBI IEPBUYHBIX

JOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBieHUs U
KJIaCCU(UKALIUN
YIPaBIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB.
ITponemoHCcTpUpOBaHO
3HAHME MPABWJI COCTaBICHUS
u ohopMIIeHUS
YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB
U BEICHUSI IEII0BOM
MEPETHCKH.
ITponemoHCcTpUpOBaHO
3HAaHHE IPAaBUJI OPraHU3aAlNH
BCEX ATAINOB paboTHI C
JIOKyMEHTaMH.

PackpeiTo noHuManue
MIPUIIOKEHUI ITPOTrPpaMMBbI
Windows, HCIIONB3yeMbIX IS
peanuzanuu 3ana4 JOVY.
CdopmupoBaHo moHUMaHKE
COBPEMEHHBIX
UH(POPMAIMOHHBIX
texHosoruit JIOY, npasun u
CPOKOB XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB.
ITponeMOHTpUPOBAaHO 3HAHKE
¢dbopM nepBUYHBIX
OyXrajnTepcKux JOKYMEHTOB.
PackpsITO moHMMaHuE
METOJMKH COCTABJICHUS aKTa
10 pe3yJbTaTam

YCTHBIA OIIPOC




OyXrajnTepCKuX TOKYMEHTOB,
COZIepIKaINX 00s3aTeIbHbIC
PEKBU3UTHI IEPBUYHOTO YUETHOTO
JTOKYMEHTA;

- IPOLIEAYypa COCTABJICHHS aKTa IO
pe3ynbTaTaM HHBEHTAPU3ALUH,
MIPOEKTOB MTPUKA30B MO MPOBEICHUIO
KOHTPOJIHBIX IPOLIEAYP

WHBEHTapU3aluH, IPOEKTOB
IIPUKA30B 10 IIPOBEICHUIO
KOHTPOJIbHBIX IIPOLIEAYD

llepeuenv ymenuii, oceausaemuvlx
8 PAMKAX OUCYUNTIUHBL:

- OCYIIECTBIIATH TIOUCK, AaHAIH3 U
UCIOJIb30BaHNE HOPMATHUBHO-
MIPABOBBIX JOKYMEHTOB B
npuMeHeHuH K 3aaadam JIOVY;

- IPUMEHSTH CPEACTBA
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH NS
coznanust 1 opopMIIeHUS
JIOKYMEHTOB;

- 0OPMIISITH YIIPABJICHYECKYIO H
npodeccrnoHalbHYIO
JOKYMEHTAIHIO B COOTBETCTBHHU C
HOpPMAaTUBHOI 0a30i1; HCIIOIH30BAThH
YHUPUITUPOBAHHBIC (HOPMBI
JOKYMEHTOB; OCYILIECTBISATh
JIETIOBYIO TIEPETHCKY U
MOJJIEP>KUBATH DIIEKTPOHHBIE
KOMMYHHKAITUH;

- TPaMOTHO U3JIaraTh CBOU MBICIIH U
0(pOpMIIATH TOKYMEHTHI 110
npodeccnoHanbHOM TeMaTHKe Ha
TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE;

- IOHUMATh TEKCTHI Ha
po¢eCCUOHAIBHBIC TEMBI;

- pa3buparbcs B cUCTEME
BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO0OpOTa
OpraHM3aIlfK; OCYIIECTBIATh
XpaHEeHHE ¥ MTOUCK JOKYMEHTOB;

- HCIOJIb30BaTh COBPEMEHHOE
MporpaMMHOE 00eCIieYeHNE B
3JIEKTPOHHOM JIOKYyMEHTO000pOTE;
- TPOBEPSTH HAIMYKE B
MIPOU3BOJILHBIX TIEPBHYHBIX
OyXraiaTepcKux JOKyMEHTax
00s13aTEebHBIX PEKBU3UTOB;

- pa30upaThCs B HOMEHKIIAType
JIeTT; COCTABIISITh aKTHI M CIIPABKH TIO
pe3ynbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIsI; JOPMHUPOBATH MPOEKTHI
MPUKA30B MO MPOBEICHUIO
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS

OO0y4aronuiicst OCyIIeCTBISICT
MOKCK, aHaJIN3 U UCIIOJIb3YyEeT
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBbIC
JIOKYMEHTHI B IPUMEHEHHUH K
3agadam JIOVY;

o(opMIISIET YIIPaBICHYECKYIO
U Tpo(pecCHOHANBHYIO
JIOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUHU C HOPMATUBHOU
0a30ii; UCMIONB3YyET
yHU(DUIIIPOBAaHHBIE (POPMEI
JIOKYMEHTOB; OCYILIECTBISET
JIEITOBYIO TICPETHCKY H
MOJJICPKUBACT SJIEKTPOHHBIE
KOMMYHHKAIIHH;

MIPUMEHSIET CPEJICTBA
MH(OPMaLMOHHBIX
TEXHOJIOTUH JUIsl CO3/1aHus U
odopMIIeHUST TOKYMEHTOB;
OCYILIECTBIISICT XpaHEHHE U
MOWCK JOKYMEHTA;
UCTIOJIb3YeT COBPEMEHHOE
porpaMMHOe oOecIieyeHre B
3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE;
IpOBEpsET HAJTHYHUE B
MIPOM3BOJILHBIX MTEPBHYHBIX
OyXrajnTepcKux JOKYMEHTax
00s3aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;
COCTaBJISICT AKTHI U CIPABKU
0 pe3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIS;

(bopMHpyeT NPOEKTHI
MIPHUKA30B TI0 IPOBEICHUIO
BHYTPEHHET'0 KOHTPOJIS

TecToBbIe
3a/laHus,
YCTHBIHA OIIPOC




3. TunoBble 3a1aHUs JJis1 NPOBeleHUS] TEKYIIero KOHTPOJIS, KPUTEPUH U IIKAJBI
OlleHMBAHUS

3.1. TecTroBbIC 3a7aHUA
Tema 1.1 JIokyMeHT M cHCTEMA JOKYMEHTALMH

1. Uto Takoe TOKyMeHT?
A) »5T0 KakoW-mubO MaTepuaNbHBIM HOCHUTENb ¢ UHpOpMaIMel, KoTopas oO0JagaeT
OTpEeICTICHHBIMU PEKBU3UTAMHU
b) »T0 GyMakHBII TUCT C HAHECEHHBIM Ha HETO TIeYaTHBIM TEKCTOM
B) 5T0 00beKT MaTepHallbHOTO MHpa, KOTOPBIA COACPKUT Kakylo-1ubo HH(OpMaIuIo,
HE0OX0ouMYIO 1151 paboyero mnpoiecca

2. Uudopmanusi, KOTOpasi UMeeT CTPYKTYPY M COACPKUTCH HA HOCHTE e — ITO
A) opunnanbHBIA JOKYMEHT
b) noxymentupoBanHas uHbopmaius
B) nenonpoun3BoacTBO

3. Ilepenauya ungopmMannu, KOTOPas COAEPKUTCH B JOKYMEHTe, B NMPOCTPAHCTBE M
BpeMeHH — 3TO
A) commanpHas QYHKIUS JTOKYMEHTa
b) nonutnueckas pyHKIusS TOKyMEHTa
B) koMMyHUKaTHBHASI QYHKIHS TOKYMEHTA

4. Kakoii M3 yKa3aHHBIX [OKYMEHTOB INpuoOperaer NpPaBoBYH (YHKLHIO HA
onpeaeeHHbIN MPOMEXKYTOK BpeMeHH?
A) mIpOoTOKOJ 3aceiaHus aTTECTAMOHHON KOMUCCUU
b) 3akon
B) nnarexnoe nopyuenue

5. B yem 3akJj04aercsi aTpuOyTHBHOCTD IOKYMeHTA?
A) ero npegHa3HAYEHHOCTH JIJIsl Iepeadyu B IPOCTPAHCTBE U BPEMEHU
b) B TecHOIi B3aMMOCBS3HU €T0 OTACIBHBIX AJIEMEHTOB M MOJACUCTEM, KOTOPBhIE 00€CTICUNBAIOT €T0
LIEJIOCTHOCTh U COXPAHEHU CBOMCTB MPU PA3IMYHBIX BHEIIHUX U3MEHEHUSIX
B) B Hanmuuuu B NOKyMEHTE JBYX COCTAaBISIOMMX (MaTepuaabHOW W WH(OpMAIMOHHON), 6e3
KOTOPBIX OH CYIIECTBOBATh HE MOXKET

Kuou k TecToBbIM 3agaHusimM: 1-a); 2 —06); 3 —B); 4 —a); 5—B)
Tema 1.2 Cucrema opraHu3aliliOHHO-PACIIOPSANTEILHOM JOKYMEHTALIMH

1. letonpon3BOACTBO — 3TO
A) npaBuiibHOE 0(OPMIICHHE JOKYMEHTOB
b) opranmzaiust ToKkyMeHTOO00pOTa B YUPEKICHUN
B) cOBOKYNMHOCTH TOKYMEHTOB, OTPAKAIOUIUX YIIPABICHUECKYIO ACSTEIbHOCTh YUPEKICHUS
I') coBOKyIHOCTH PabOT MO JOKYMEHTUPOBAHHUIO JCSITEILHOCTH YIPABJICHUS U 110 OpraHU3aIUH
JOKYMEHTOB B YUPEXKICHUU



2. YKaXuTe OTJIMYUTEIbHOE CBOWCTBO JOKYMEHTA
A) KOITHIHOCTH
b) ropuandeckas cuiia
B) MHOXeCTBEHHOCTh
I') rounocth

3. Ungekc 10KYMeHTa — 3TO
A) OPSIAKOBBIN HOMEP PErUCTPALIIU
b) unaexc cTpykTypHOro mojapasieieHus
B) uudpoBoe, OykBeHHOE HIM KOMOMHUPOBAHHOE OOO3HAYEHHE JOKYMEHTA, YKa3bIBalollee
MECTO €T0 COCTABJIEHUS U XPAHEHUS
I') HoMep Aena Mo HOMEHKJIAType JAel

4. KoMmiekc B3aMMOYBSI3aHHBIX [OKYMEHTOB, PerJaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYPY,
3a7aud, (YHKIUM TIPeINPHSTHS, OPraHU3alMI0 ero padoTbl; MpaBa, O00SI3AHHOCTH H
OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOJACTBA M CNEIMAJIUCTOB NMPeANPUATU — ITO
A) pacniopsIuTeIbHBIE JOKYMEHTBI
b) ycras
B) ciipaBouHO-MH(pOPMAITMOHHBIE
I') opranu3anioHHbIC JOKYMEHTHI

5. OpraHu3anuOHHO-PACTIOPAIUTEIbHAS JOKYMEHTAUA — 3TO
A) yHuunupoBaHHBINH JOKYMEHT
B) cCOBOKYITHOCTH pEKBU3UTOB
B) COBOKYIMHOCTB B3aMMOYBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, YHKITHOHUPYIOIIHX B chepe yIpaBICHUS
I') yaudunmpoBannas popma

Kuiou k TectoBbIM 3a1aHusiM: 1 —1); 2 - 0); 3—B);4—r1); 5 —B)

Kpurtepuu v mikana orifeHMBaHUs TECTOBBIX 3aJaHUMN

I kaJjbl OLleHUBAHUS Kpurtepun onenuBanus
«OTIUYHO» 90-100% npaBHJIBHBIX OTBETOB
«XOpOILIOY» MeHee 90% npaBUIIBHBIX OTBETOB

«YAOBIIETBOPUTEIBHO» MeHee 70% npaBUIBHBIX OTBETOB

«HEYJIOBJIETBOPUTEIHHO» MeHee 50% TpaBUIHLHBIX OTBETOB

3.2. YcTHBI onpoc

Tema 1.1 JlokymMeHT ¥ cHCTeMa JOKYMEHTALMH
Yrto Takoe «IOKYMEHTUPOBAHHUE» U «JIOKYMEHT»?
Hazpathb knaccudukanuio JOKyMEHTOB MO BUAAM JIEATEIbHOCTH
HasBate knaccuukanno JOKYMEHTOB MO CIToco0y Gpukcarui nHHOpMauu
Ha3zBatpe CyTh KOMMYHUKAaTUBHOU (DYHKIIMH JOKYMEHTa
OxapakTepu30oBaTh IOPUINUECKYIO PYHKIUIO JOKYMEHTa
UTto Takoe «IOKYyMEHTOO000POT» U «HHGOpMAIUI»?
JlaTb OHATHE CTaHAAPTU3AUNHU U YHUPHUKAH cuctemsl JJOY.
Yro Takoe obuepoccuiickue kiaccupuKkaTopbl JOKYMEHTAUN?

NG~ wNE



9. Yro BXOIUT B HOPMATUBHO-MeTOANYECKy0 0azy JIOY

Tema 2.1 PaGota ¢ JoKyMeHTaM#
CoctaB u y4eT o0beMa JI0KyMEHTO000pOTa OpraHu3alui
['maBHOE MpPaBUIIO TOKYMEHTOOOOpOTA
OtaIbl NPOX0K/IECHNS BHYTPEHHEN TOKYMEHTALIMH
Yrto Takoe TOKYyMEHTOIOTOK
Bunel nokymMeHTONOTOKA
Oransl NPOX0XKAECHUS BXOASIENH JOKYMEHTALlUN
Yro Takoe opranuzanus J0KyMeHTO000poTa
Oransl NPOX0KAECHU UCXOIALIEH TOKYMEHTAUU

ARG S

Tema 2.3 Opranmn3anus onepaTuBHOrO U ApXMBHOI0 XPAHEHHUS JOKYMEHTOB
. XpaHeHue JT0KyMEHTOB.
Homenknarypa nen, ee npeaHa3HaueHUE
. CocraBiieHne HOMEHKIATYpPbI A€l
®opmuposanue aen. O6mume npaBuia GOpMUPOBAHUS JIET
CucremaTtuzanus JOKyMEHTOB U UX XpaHEHUE
Homenknarypa aen. [IpuMepHbie 1 THTIOBBIE HOMEHKIIATYPHI A€
. TpeboBanus k opopmiienuro aein. [IoaroroBka u mopsI0K rnepeaadu aell B apxuB
. [Topsimok xpaHeHus TOKYMEHTOB B apXHBE

ONOOTAWN

KpI/ITepI/II/I 1 IIKaJIa OOCHUBAHWA YCTHBIX OIIPOCOB

HIkajabl onleHUBaHUS Kpurepun oneHnBanus

«OTJIMYHO» 00ydJaronuics MOTHO U3JIOKWIT MaTepral (OTBETUII Ha BOIIPOC), Aall
MPaBUIILHOE OTpeIe]IeHHe OCHOBHBIX MOHSTHIA; 000CHOBAJI CBOU CYKIEHUS,
MPUMCHUJI 3HAHWA HAa IPAKTUKE, ITPUBECIT H€O6XOI[I/IMI)I€ MMPUMEPLI HE TOJIBKO
U3 yueOHHMKa, HO ¥ CAMOCTOSATEIHFHO COCTABICHHBIE; N3II0KUI MaTepHall
MOCJIC0BATEIHHO U TIPABHIILHO C TOYKH 3PEHUSI HOPM JIMTEPATYPHOTO SI3bIKA

«XOpOIIIOY oOyJaromuiicst 1aj OTBET, YOBIETBOPSAIOIINN TEM K€ TPeOOBAHHSIM, YTO U
JJI1 OCHKHU «OTJIWMYHO», HO JOIMYCTHII OJHY-/IBC OIHI/I6KI/I, KOTOPBIC CaM KE
WCIIPABHJI, M OJHO-/IBA HEJJOUETA B MOCIEOBATEILHOCTH U SI3bIKOBOM
0(hOPMIICHUH U3J1araeMoro

«YAOBIETBOPUTENBHOY» | 00ydaromuiics 0OHaApY U 3HAHWE U TIOHUMAaHUE OCHOBHBIX MOJIOXKEHHHA
paccMaTpuBaEMOro BOIIPOCA, HO U3JIOKUII MaTePHall HETIOITHO U JIOIYCTHIT
HETOYHOCTH B OTPEACNICHUU MOHATUHN WK (OPMYTUPOBKE MPABUI; HE CyMell
JIOCTAaTOYHO TITyOOKO M JI0Ka3aTeIbHO 0OOCHOBATH CBOM CYXKICHUS U
MPUBECTH CBOU MPUMEPHI; U3TI0KUI MaTepHall HETOCIEeI0BATEILHO U
JIOITYCTHJI OIIMOKHU B SI3IKOBOM 0(OPMIICHUH U3JIaraeMoro

«HEYJOBIETBOPUTEIBHO» | 00yUaronMiics oOHApYKUJI HE3HAHHUE OOJIbIIEH YaCTH COOTBETCTBYIOIIETO
BOIPOCA, JOMYCTHJI OIIMOKU B (POPMYJIMPOBKE OIPEAETICHUHN U MpaBul,
KOTOPBIE UCKA3HUIIM UX CMBICH, OECIIOPSAI0YHO U HEYBEPEHHO M3JI0KIUIT
MaTepua

4. TunoBbie 3a7aHUsA AJIs1 NPOBeJeHUs] NMPOMEKYTOYHON aTTeCTALMH, KPUTEPUH H
HIKAJIbI OLleHNBAHUSA

4.1. 3auer c oLleHKOM
Bonpocsl (mepeyeHs 3a1aHuii) AJI POBEACHUSA 3a4eTa C OLECHKOMI
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20.

1p

21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

. [lpenmer, nenu u 3aa4u TUCIUTLTAHBI

. [lonstue o nokymenTe. OyHKIIMU JOKYMEHTOB

. @opMBI OpraHu3aluy 1e10IPOU3BOICTBA

. HopmaTtuBHO-MeToanueckas 6a3a Je10onpou3BOICTBA

. 'ocynapcTBeHHas cuctema J0KyMeHTalmoHHoro ooecneuenus ynpasienus (I'CHOY)
. YHH(UKAIHS ¥ CTaHIAPTU3ANNS YIIPABICHYECKONW JOKYMEHTAIINN

I'OCTs1 1 HOpMATUBBI B JOKYMEHTALIMOHHOM O0ECTIeUeHUHN YIPaBICHUS

. Odpopmrenue cnykeOHBIX OTMETOK Ha JOKYMEHTE
. TeKCT U 37IEMEHTHI TEKCTa IOKYMEHTA

. CornacoBanue, MOJAMMCaHUE U YTBEPKJICHHUE JJOKYMEHTa

. Kimaccudukanus 1okymeHTOB

. Hopmbl 1 TpeboBaHMs K pa3MEIIEHUIO PEKBU3UTOB

. Onpenenenue «O0MaHK JOKYMEHTa», BUJIbI OJJAHKOB

. TpeboBanus k ohopMieHHIO OJaHKOB JIOKYMEHTOB

. Kimaccugukanus opranu3aimoHHO-paciopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIH

. XapakTepuCcTHKa OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB

. YcTaB: onpesenenue, BUIbl U PEKBU3UTHI

. TpeGoBaHuUs K COCTaBICHHUIO U O()DOPMIICHUIO TTOJIOKEHUS

. MHCTpyKIMS, TOMKHOCTHASI HHCTPYKIUS — UX Ha3HAaYeHHe U 0opMIIeHUE
[loaroToBka pacmopsiAUTENbHBIX JOKYMEHTOB, H3/1aBa€MbIX B YCJIOBHSX €IWHOJIMYHOTO
WHSITUS PEIICHUS

XapakTepHucTHKa paclopsIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

TpebGoBaHMs K TEKCTY paclopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB

[Ipuxa3s. IlonsTHE M BUIBI IPUKA30B

OOmras xapakTepucTHKa HH()OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB
TpeGoBaHus K COCTABICHUIO U OOPMIIEHUIO CIIPABOK

JlokiiagHast U 0OBSICHUTENbHAS 3aIIUCKU, CTPYKTYpa U MpaBuia oopmileHus
TpeGoBaHus K COCTaBICHUIO 1 OOPMIICHUIO aKTOB

[IpoTokoun, ero xapakTeprucTuKa U mpasuia ohopMIIeHUs

Odopmienus cayxeOHBIX TUCEM

Bunp! cnyxe0HBIX nceM

OcobenHocTy 0(hopMIIeHHUS TEIETPaMMBbI, TEIe(POHOTPAMMBI

Bunbl v Ha3HaueHHEe JOKYMEHTALUHU M0 INYHOMY COCTaBY

Pe3tome u 3asiBrIeHuE 0 npuemMe Ha paboTy, 0COOEHHOCTH UX COCTABIICHUS
[Tpuka3sl o TMYHOMY COCTaBY, CTPYKTypa U MpaBuiia 0HhopMIICHHS
XapakTepHucTHKa TPYA0BOI0 JOroBopa

XapakTrepucThka 1 aBToonorpadus, 0cOOEHHOCTU UX COCTaBICHUS
TpynoBas kHIKKA: BbIZa4a, 0OPMIICHHUE U XpaHEHUE

CrpykTypa ¥ pyHKINHU CITYy>KOBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeueHus YIIPaBICHUS
Opranuzanus TOKyMeHT0000poTa

KoHTpomap ucnoaHeHus: JOKyMEHTOB

Perucrpanus 1okyMeHTOB

TexHomorust paboOThI ¢ OOpAIICHUSIMU TPaKIaH

Bunpl obpaiienuii rpaxkaan

HaznaueHnue u BUIbI HOMEHKIATYPHI €I

Odopmienne HOMEHKIATYpbI J1eT

[IpaBuna popmMupoBanus pa3TUYHbIX KATErOpUil TOKYMEHTOB B JieJia
TpeGoBanus, npeabsBiIsieMble K POPMUPOBAHUIO /€T
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48. Bunpl koH(pUaSHIIMATEHOW HHPOPMAIIH
49. OcobennocTr KOHPUACHINATBHOTO IEIOMPON3BOACTBA
50. [lepenaya nien B apXuB

Kpurepnn n mkasa oneHuBaHus 3a4€Ta ¢ OUEHKOU

HIxkaJjan! oneHNBaHUuA

Kpurepun onenuBanus

«OTJIMYHO»

00y4aromuics MposiBUII BCECTOPOHHEE, CUCTEMAaTHUECKOE U TITyOOKOe
3HaHUE y4EeOHOTO MPOrPaMMHOT0 MaTepHaia, CaMOCTOSTEIbHO BBITOHUI
BCE TIPEyCMOTPEHHBIE MPOTPaMMO 3aJJaH¥sl, TIIyOOKO YCBOWII TUTEPATYPY,
PEKOMEHIOBAaHHYIO TIPOTPAMMOIA; pa300pascs B OCHOBHBIX KOHIICTIIIUSIX 1O
u3y4yaeMoi yueOHOU AUCIUIUTNHE, TIPOSBUII TBOPUECKUE CIIOCOOHOCTH U
HAYYHBIH MMOJIX0]] B MIOHUMAaHUH U U3JI0)KCHUU YIeOHOTO TIPOrPaMMHOTO
Matepuana. OTBET CTyJeHTa OTIMYAETCs] O0TaTCTBOM M TOYHOCTHIO
UCIIOJIb30BaHHBIX TEPMUHOB, MaTEPHAJl H3JIaraeTCs MOCIEI0BATEILHO U
JIOTUYHO

«XOpOoIIo»

o0yyaroImuics MposiBUII IOCTaTOYHO MOJIHOE 3HaHUE Y4eOHO-IIPOrPpaMMHOTO
MaTepuaia; He JOIyCTUJI B OTBETE CYLLIECTBEHHBIX HETOUHOCTEH,
CaMOCTOSTENILHO BBIMOJIHII BCE IPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi 3ajaHus,
YCBOMJI OCHOBHYIO JINTEPATYPY, PEKOMEHIOBAHHYIO IIPOrpPaMMOM, I10Ka3al
CHUCTeMaTHUYEeCKHUI XapakTep 3HaHUH 110 yueOHOM TUCIMITIMHE, 10CTaTOYHBIN
JUIsL lanbHenen ya€0bl, a Takke ClIoCOOHOCTh K MX CaMOCTOSITEIbHOMY
HOIOJIHEHUIO

«YZOBJIETBOPUTEIILHO»

o0yJaromuics mokasaj 3HaHHe OCHOBHOTO YU4€OHO-TIPOTPaMMHOTO
MmarepHaia B 00bEMe, He00X0AUMOM ISl AajbHENIIeH yueObl u
NpeCTOsIIEeH paboThI O CIIENUAIBHOCTH, CAMOCTOSTEIHHO BBITOTHIIT
OCHOBHBIE IIPEAYCMOTPEHHBIE IPOIPAMMOM 3a/laHus1, OJHAKO JTOITYCTHII
MOTPEIIHOCTH, HauboJee CyIeCTBEHHbIE U3 KOTOPBIX YCTPaHUII MO
PYKOBOZCTBOM IIpenozasareiis. B oTBeTe B pamMkax NpOBENECHUS
MPOMEXKYTOUHOM aTTecTallMy TakKe JOMYCTUII MOIPELIHOCTH, Hanboee
CYIIECTBEHHBIE U3 KOTOPBIX YCTPAHUII O] PYKOBOJICTBOM IPENOIABATENS]

«CHEYOOBJICTBOPUTCIIEHO»

y oOy4arorierocsi 0OHapyKeHbI MPOOEITbl B 3HAHUSX WM OTCYTCTBUE 3HAHUM
M0 3HAYUTEIHHON YaCTH OCHOBHOTO Y4eOHO-IIPOTPAaMMHOI0 MaTepuana.
CTyneHT He BBIINOJIHUII CAMOCTOATEIBHO MIPETYCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOi
OCHOBHBIE 33/IaHUS WK JOMYCTHII TPUHIIUITAATIBHBIE OITHOKHU B BBIMIOJHEHUN
MPEYCMOTPEHHBIX TPOrPaMMON 3aJJaHUI, TOMTYCTHJII CYILIECTBEHHBIE
OIIMOKY IPU OTBETE
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