MUHUCTEPCTBO OBPA3OBAHHMS 1 HAYKH
POCCHUIICKOI ®EJEPALIMM

denepanabHOE rOCYIaAPCTBEHHOE OIOIKETHOE 00pa30BaTENBHOE YUPEKICHUE
BBICHIETO MPOo(dhecCuOHATBLHOT0 00pa30BaHus
BopoHnesxckuii rocy1apCcTBEHHbBIN apXUTEKTYPHO-CTPOUTEIIbHBINA YHUBEPCUTET

®OPMA JOKYMEHTA O COCTOAHUU YMK JUCIIUITJINHBI

HNucTuryT DKOHOMMKH, MEHEDKMEHTA U MHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOT U
Kadenpa YIIPaBJICHUE CTPOUTEILCTBOM
YyeOHast AMCHUILINHA JISJIOOPOU3BOJCTBO
(HanMeHOBaHME Y4eOHOH MMCIUIUIMHEL I10 YYEOHOMY IUIaHY)
10 CIeHAJbLHOCTH 38.03.02 «MeHeDKMEHTY,

(KO ¥ HAaMEHOBaHKE CIIEIUAIBHOCTH M0 KJIacCU(UKaTopy criernansHocteit BITO)

Ne HaunmenoBanue snemenra YMK Hannuue [Hata [otpedHOCTE B
n/m (ecTb, HET) YTBEPIKICHUS pa3paboTke
rocJie (oOHOBIIEHUN) (ECTH,
pa3paboTku HET)

1 | Pabouas nporpamma ecTb 01.09.2015

2 | Meronuueckue — peKOMEHAAIMU IS HeT 01.09.2015 Her
BBITIOJTHEHUS JTAOOPATOPHBIX PaboT

3 | Meromuueckue peKoMeHaauu K HET 01.09.2015 Her
KYpCOBOMY HPOEKTHPOBAHHIO

4 | BapuaHTBl HHIUBHYaJbHBIX PACYETHBIX HeT 01.09.2015 Her
3aJlaHUil M1 METOJMYECKHE yKa3aHWs IO
UX BBIIOJIHEHUIO

5 | kypc nekuui, KOHCHIEKT  JIEKIUH, €CTh 01.09.2015
TIOJIrOTOBJICHHbIC pa3paboTynKoM
YMKA

6 | Bompocs k 3adery eCTh 01.09.2015

Paccmotpeno Ha 3aceganuu kadeaApsl ypaBieHue CTpouTeabcTBOM, [IpoTokonm Ne 1 ot «31»
08.2015r.

3aB. kadeapoii ynpasinenue crpoutenabctBoM C.A. bapkanos [ /
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MHHUCTEPCTBO OBPA3OBAHUS 1 HAYKH
POCCHUIHCKOH ®EJEPAIINN

®enepalibHOE TOCYAAPCTBEHHOE OI0JKETHOE YUPEXKICHUE
BBICIIIETO MPO(ECCHOHATBLHOTO 00pa30BaHUS
Boponexckuil rocy1apCTBEHHBIM ApXUTEKTYPHO-CTPOUTEIBHBIN YHUBEPCUTET

YTBEPXIAIO
JIMpEKTOP MHCTUTYTa YKOHOMHUKH,
MEHEI)KMEHTa U UH(POPMALIMOHHBIX

TEXHOJIOTUH
C.A. bapkainos
« » 2015r.
PABOYAS ITPOT'PAMMA
AUCUMILTHHBI
«/le/10npOU3BOACTBO»

Hanpasienue: 38.03.04 «MeHemKMEHT»,
CnenuaJju3anus.

KBanupukanus (cTeneHb) BbINIYCKHUKA: 0aKanaBp
HopmaTuBHblii cpok 00yueHusi: 4 roma/5 ner

dopma 00ydeHusi: 0UHas/ 3a04HAS

ABTOp TIpOrpaMMmsbl K.T.H., IOIEHT Kadeapsl yIpaBiIeHHE CTPOUTEIHCTBOM

JI.B. IlleBuenko

[Iporpamma o6cyxaeHa Ha 3aceganuu kKadeapber YC «31» 08. 2015 rona
[TpoToxos Ne 1

3aB. xadenpoit 1.1T.H., mipod.C.A. bapkanon

Boponex 2015



1. IEJIM U 3AIAYM TACTATIINHBI

1.1. eau AMCIUIIHHBI;

enbto u3ydeHus kypca «/leronpouzsodcmso» sBisieTcss (popMHpOBaHHUE Y
CTYJICHTOB 0a30BOM CHCTEMBbl 3HAHUM B O0O0JACTH JEIOMPOM3BOACTBA: MPABUI
opraHu3aiu padoThl C JOKYMEHTaMHU YIIpaBJIeHUs; OCHOBHBIX ITOAXOJOB K
MIPOCKTUPOBAHHUIO JIOKYMEHTOB W CHCTEM JOKYMEHTAIlMH; HOPMATHBHON 0asbl
JETIOTPOU3BOICTBA.

1.2. 3agaun ocBOEHHS TUCIHHIINHDI:

- 03HAaKOMJICHHE CTYJICHTOB C OCHOBHOW HAYYHOM JIUTEPATYpPOH;

- U3y4CHHUE CTyACHTAaMHU 3aKOHOaTeIbHON 1 HOPMATHBHOM 0a3bl
JIeIIONIPOU3BOICTBA;

- O3HAKOMJICHHE C METOJIMKOM COCTABJICHUS Pa3JIMUYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB;

- MMOJTyYCHHUE TIPAKTUUECKUX HABBIKOB PabOTHI C IOKYMEHTAIIUECH;

- U3YYEHHE TEOPUH U NMPAKTUKH OPraHU3alMNU JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obOecricueHus yIIpaBieHUs B OpraHU3aIysX.

2. MECTO JUCHMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OOII

JucrunnHa  «/[enonpouz600cmeo» OTHOCHTCS K BapHATHBHOW YacTH
JUCLMIUIMH 0 BBIOOPY Y4EOHOTO IIJIaHa.

Tpebosanuss Kk 6XOOHLIM 3HAHUAM, YMEHUSAM U KOMNEmMeHYUIM CmyoeHmd,
HeoOX00uUMbIM Ol U3VYeHUs OAaHHOU Oucyuniunsl. VI3ydeHue IUCHUILIUHBI
«/lenonpouszeodcmeoy» TpPeOyeT OCHOBHBIX 3HAHWM, YMEHUW W KOMIICTCHIIUN
CTylIeHTa 1o Kypcam: - «Teopuss opranuzauuun»; -; - «Couuonorus»; -
«IIcuxonorus».

Juctnumimaa — «/lenonpouzso0cmeoy»  SBISICTCS  TPEANICCTBYIONIEH IS
JTVCHUTUIMHBI «YTIpaBlieHHe KOHMIUKTaMU», - «bHU3Hec-TIJIaHUPOBAHUE» U JIP.

3. HEPEYEHD IINTAHUPYEMBIX PE3YJIBTATOB OBYYEHUA 110
JANCIHUIIJIMHE

[Iponecc u3yyeHUss TUCHMILUIMHBL «/[enonpouzeodcmeo» HANPABIEH Ha
dbopMHpOBaHUE CIAEAYIOMNUX KOMIIETEHITUH:

- CMOCOOHOCTBIO pPaboTaTh B KOJJICKTHMBE, TOJEPAHTHO BOCHPHHUMAS
colMajbHbIC, STHUYCCKUE, KOH(PECCHOHANIbHBIC U KyIbTypHbIe pasinuus (OK-6);

- CIIOCOOHOCTHIO UCTIONB30BATh MPUEMBI MIEPBOM MOMOIIH, METO/IBI 3AIIUTHI
B YCJIOBUSX upe3BblYaiiHbIx cutyanui (OK-9);

- CHOCOOHOCTBIO OCYIIECTBJISITH JEJIOBOE OOIIEHHE ¢ MyOJUYHBbIC
BBICTYIUICHUS, BECTU I[E€PErOBOPHI, COBEIIAHMS, OCYIIECTBIATH JIEJIOBYIO
NEPENUCKY U MOJICPIKUBATH AIEKTpOoHHBbIe KoMMyHuKaruu (OK-19).

- BJaJCTh CpEACTBAMHU MPOTPAMMHOIO OOECredYeHus aHalu3a |
KOJIMYECTBEHHOTO MOIeNIupoBanus cuctem yrnpasienus (I1TK-33)




- BJIQJCTh METOJAMH W MPOTPAMMHBIMU CPEICTBaMHU OOpabOTKH JEIOBOM
uHpOpMAIInH, CIIOCOOHOCTBIO B3aMMOJICHCTBOBATH co ciry>x0aMu
WHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJOTHH M 3PPEKTUBHO HCIOIH30BATh KOPIOPATUBHBIC
undopMarnonnsie cucteMsl (I1K-34);

B pe3yJibTare 0CBOCHHSI JUCHUILIMHBI 00Y4AIOLIUICS 0JIKEH:

3namo:

HOPMAaTUBHO-METOJAMYECKYIO 0a3y AeNONpOM3BOACTBA, OPraHU3alMOHHO-
IPaBOBBIE JIOKYMEHTHI, TMpaBWia O(QOPMIICHUS PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB,
cocTaBieHHEe U OGOpPMIICHHE CIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB, NpPaBHJa COCTaBICHUS
JUYHBIX JeN, padoTy ¢ oOpalieHus MU TpaxaaH, JAOKYMEHTOOOOpPOT B
OpTraHU3AIHH. .

Ymemeo:

COCTaBIATh  (POPMYJSAPBI-00pa3bl  CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, COCTaBIISITh MU
opopMIIATE  OpPraHU3aLMOHHO-PACTIOPSIIUTENbHBIE JOKYMEHTHI, (OPMHUPOBATH
JUYHOE JeNo, o0pabaThlBaTh PErMCTPUPOBATH BXOJAILIME, HUCXOASIINE U
BHYTPEHHUE JOKYMEHTOIOTOKH, COCTABJIATh HOMEHKJIATYPY /A€, 0POpMIIATH Jeiia
U TiepeiaBaTh UX B apXUB,;

Bnaoemp:

- HaBbIKAMHU BEICHMsS JI€JONPOU3BOJCTBA, B TOM YHUCJIE C MPUMEHEHHEM
WHPOPMAIIMOHHBIX ~ TEXHOJIOTHUH; HABBIKAMH COCTaBIEHUS U  OQOpMIICHUS
pa3IMYHBIX BUAOB JOKYMEHTOB TPAIUIIMOHHBIM CIIOCOOOM U B DJIIGKTPOHHOM BHUJIE.

4. OFbEM JTUCIHUILINHBI ¥ BUIbI YYEEHOM PABOTHI

OO6mIast TPyJA0€MKOCTh JUCIUTUINHBI «/[eionpouszs00cmeo» COCTABISIET 2
3a4E€THBIE €IUHUIIBI.

Bun yae6Hoit paboTh Bcero CemecTpbl
4acosB 2
AyIUTOpHBIE 3aHATHSI (BCET0) 36/8 36/8
B ToMm uucne:
Jlexmun 18/4 18/4
[Tpaktuueckue 3ansarus (I13) 18/4 18/4
JlabopaTopHsie padboTs (JIP) -/- -/-
CamocTosiTeJibHasi padora (Bcero) 36/60 36/60
B ToMm uncne:
KypcoBoii mpoexT -/- -/-
KonrponpsHas pabora -/- -/-
Bun npomexyrouHol arrectanuu (3a4er) -14 -14




OO0m1as TpyI0EMKOCTh

qac 72[72 72[72

3ad4. €. 2 2

dhopmbl 00yICHHUSI.

prneuauue: 30CCh U JaJCC YHUCIHUTCIIb — O4YHas/3HaMEHaTeJIb — 3a04YHas

5. COAEP KAHUE JUCHUIIJINHBI

5.1. Conep:kanue pa3iaesioB IMCUUIIIMHBI

No HaumenoBanue pasnena Conepxanue pasuena
/11 ITUACHUTUIAHBI

1 Jexuus l. Bsenenue. | lenonpon3BoacTtBo. JlOKYMEHT; JOKYMEHTHPOBaHHAas
Uctopust npenonpousBozactsa | ungopmanus. Mcropus nenonpoussojctBa B Poccuu.
B Poccun ITpukasHoe nenonpoun3BoacTBo. CucreMa KOJUIEKCKOTO

JIeJIONPOU3BO/ICTBA. Cucrema MUHHUCTEPCKOIO
nenonpoussoacTsa. [enonponsBoactso B 20 Beke.

2 Jlexkuus 2. HopwmarusHo- | HopmaTuBHO-MeToIMuecKkass 0a3a J1€I10IPOU3BOJICTBA.
MeTOouYeCcKast 6a3a | JlokymMeHTalMoHHOE obOecrieueHue. YHUPHUIUPOBaHHAS
JIeJIONPOU3BO/ICTBA. cucrema JIOKYMEHTaLUH. Kinaccugukaropsr.
Opranuzanus Oobwepoccuiickuii ~ kiaccuukaTop  ynpaBiIeHUECKON
JIEI0IIPOU3BOICTBEHHOTO nokymentauuun  OKVY/[. T'ocynapcrtBeHHas cucrema
00CITy’)KHBaHUS JIOKYMEHTAIlMOHHOTO ~ OOECTeYeHHs  YyIpaBlIeHUs —

I'CAOY.  OpraHuszanuss  AeJONPOU3BOACTBEHHOI'O
00CITy’)KUBaHMUSL.

3 Jlexums 3. IIpaBuna | biranku CITy’KeOHBIX JIOKYMEHTOB. [IpaBuiia
oopmIIeHHs TOKYMEHTOB oopMmiIeHHs PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. dopmyisp-

oOpaselr ToKyMeHTa

4 Jlexuus 4. | IoKyMEeHTOOOOPOT. Buyrpennue JOKYMEHTBI.
JlokyMeHTOO000pOT. Hcexonsimme  nOKymMeHTBL.  Bxopsamiue  TOKyMEHTHI.
Knaccudukamus cnyxeonsix | Knaccupukanus ciayxeOHbIX JoKyMeHTOB. Ilopsmok
JIOKYMEHTOB. [Topsnok | cocTaBieHUsT JTOKYMEHTOB. JSI3BIK M CTWIb JEJIOBOHN
COCTaBJIEHUS  JOKYMEHTOB. | JOKyMEHTaLlUU
SI3BIK W CTWIb JIEJIOBOU
JOKYMEHTaluu

5 Jlexumsa 5. OprannzanmonHo- | OpraHu3alMoHHas JOKyMeHTauus. PacnopsaurtenbHas
pacnopsiAuTEIbHbIE JIOKyMEHTalus
JIOKYMEHTBI, COCTaBJIEHUE H
odopMIIeHHE.

OpranuzanuoHHas
JIOKYMEHTaIUsI.
PacnopsaurensHas
JIOKYMEHTalusl.

6 Jlexkuus 6.  CnpaBouHo- | CripaBoyHO-UH(OPMALIMOHHBIE JIOKYMEHTBHI.
UHGOPMAaLIMOHHbIE u | CipaBOYHO-aHATUTHYECKAS] JOKYMEHTAIUsI.
CIIPaBOYHO-aHATUTHYCCKUE Odopmnenue npuema Ha padoTy
nokymeHTel.  Odopmienue
nmpuemMa Ha padoTy

7 Jlexuust 7. Tekymee | Tekyimiee  xpaHeHHe, CIIUCAHUE,  YHUUYTOXKECHHE
XpaHEHHE, cnucaHue, | fokymeHTtoB. Howmenknarypa gen. IlepcoHaybHbIN
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YHUYTOXKEHHUE  JIOKYMEHTOB.
IIepcoHaNIbHBIN KOMIIBIOTED B
JIEJIONPOU3BOJICTBE

KOMIIBIOTEP B JACJIOIMMPOU3BOJACTBEC.

5.2. Pa3IleJ'l])I AUCHHUIVIMHBI 1 MEKAUCHUITVIMHAPHBIC CBA3HU C

o0ecnneunBaeMbIMH (HOCJIe)]yIOIIII/IMl/I) ANCIUIIJINHAMH

HanmenoBanue
o0ecreunBaeMbIX
(Tocyienyrommx) JTACLIUILINH

Ne Ne paznenoB jaHHON AUCIUTUIMHBI, HEOOXOIUMBIX
JUISL U3YUYeHUs 00eCTIeUnBaeMbIX (TIOCIICTYIOINX )

JAUCTUITIINH 1 2

4

busnec-
TJTAHUPOBAHUE

+

YupasiieHue
KOH(JIMKTaMU

5.3. Pa3aesbl AMCHUIIJIMHBI M BUABI 3AHATHN

HaumenoBanue paznena
JIACIUTIAHBI

Jlekm.

[Ipaxkr.
3aH.

JIao.

3aH.

CPC

Bcero
yac.

Jlexuusa 1. Bseneuue.
Jenonpoun3BoicTBa B Poccun

Hcropus

1/-

1/-

3/2

5/2

Jlekuus 2. HopmaTtuBHO-MeTOAMYECKAS
0a3za penonpou3BojacTBa. Opranusarus
JIeTIONPOU3BOACTBEHHOTO
00CTyKBaHUS

2/1

2/1

5/9

7/11

Jleknmus 3. IlpaBuna
JIOKYMEHTOB

oopMIeHUs

5/9

11/9

Jlexmus 4. JIOKyMEeHTO000POT.
Knaccugukanus CITy’>KeOHBIX
nokymeHToB. [lopsgok cocraBieHus
JIOKYMEHTOB. SI3BIK M CTHJIb JI€JIOBOU

JOKYMCHTAallUN

2/1

2/1

6/10

10/12

Jlexums 5.
pacropsauTeIbHbIe
COCTaBIIEHUE u odopmiieHue.
Opranu3anyuoHHas JOKYMEHTAIHSL.
PacriopsiutenpHast JOKYMEHTAITHSI.

OpraHu3anuoOHHO-
JIOKYMEHTHI,

31

31

6/10

12/12

Jlexknusa 6. CnpaBoyHo-
WH(OPMAIIMOHHBIE W CHPABOYHO-
AHATUTUYECKUE JIOKYMEHTHI.
Odopmienune npuema Ha paboTy

31

31

5/10

11/12

Jlekuma 7. Tekymee  XpaHEHHE,
CIIMCAaHHUE, YHUYTOKEHUE JTIOKYMEHTOB.
IlepcoHanbHbII KOMIIBIOTEP B
JIEJIONIPOU3BOJICTBE

2/-

2/-

6/10

10/10




5.4. J1aGopaTOpPHbBIii NPAKTHKYM

Ne | Ne paznena nucuuninHbl HalMeHOBAHME Tpyno-
/T €MKOCTh
71a00paTOPHBIX PadOT
(dac)
He npenycmorpen
5.5. IlpakTHyeckue 3aHATHS
No | Ne paznena Tpyno-
/1 JAUCIHTUITIIMHBI TemaTtuka IMPAKTHYCCKHUX 3aHITHU €MKOCTH
(dac)

1. 1 Brenenue. Mcropus nenonpounsBojictBa B Poccun 1/-
HopmaruBHo-MeToaMdecKast 0a3a  JIeIOIMPOU3BOICTRA. 2/1
OpraHu3aiysi 1eJ0IPOU3BOACTBEHHOT0 00CTY)KUBAHUSI

3. 3 [IpaBuiia opopmiieHHs JOKYMEHTOB 3/-
JlokymMeHTOOOO0pOT. Knaccudukanms CITYEOHBIX

4, 4 JTOKYMEHTOB. [TOps/IOK COCTaBICHUS TOKYMEHTOB. SI3bIK 2/1
Y CTWIb JI€JIOBOM TOKYMEHTALUH
Opranu3annoHHO-PACIIOPSIUTEIbHBIC JTOKYMEHTBI,

5. 5 cocTaBieHne M odopmienue.  OpraHu3aldOHHAs 3/1
JOKyMeHTanust. PacopsintenbHast TOKYMEHTAITHSL.
CripaBouHO-HH(POPMAIIHOHHBIE u CIIPaBOYHO-

6. 6 aHaJIMTHYECKHE JOKyMeHThl. OdopMmileHHe Mpuema Ha 3/1
pabory
Texymiee  XpaHeHWe,  CIOUCAHHWE,  YHHYTOXKCHHE

1. 7 JOKYMEHTOB. [TepconanbHbIit KOMITBIOTEP B 2/-
JIETIOTIPOU3BOJICTBE

CamocrosiTesibHasi padora:
CamocTosTenbHast paboTa CTYACHTOB BKIIIOUAET B ce0s
— TMOATOTOBKY K JEKIUsIM (M3ydeHHE Marepualia MpeauIeCTBYIOIINX
JICKIU);

— NOATOTOBKY K  BBIIIOJIHCHUIO IMPAKTHYCCKUX pa60T
COOTBCTCTBYIOHICTO TCOPCTUICCKOTO MAaTCPpHaAIda U MCTOJJHUYCCKHUX yK&BElHPIfI).

(u3yueHue

6. IPUMEPHAS TEMATHUKA KYPCOBBIX ITPOEKTOB, KYPCOBbBIX U
KOHTPOJIBHBIX PABOT, PE®@EPATOB

TemaTuka KYPCOBLEIX IIPOCKTOB IIPUBCACHA B MCTOJHUYCCKUX YKA3aHHAX II10
BBIINIOJIHCHHIO KYPCOBOT'O ITPOCKTA

KypcoBble 1 KOHTpOIbHBIE pa0OTHl — Y4eOHBIM IJIAHOM He NMPeayCMOTPEHbI

Pedepatsl - yueOHbIM IUIAHOM He MPEAYCMOTPEHbI




7. ®OHJ{ OUEHOYHBIX CPEJICTB J/Is1 [IPOBEJEHUS
MPOMEXYTOUYHOI ATTECTALIMUA OBYYAIOLUXCSH IO

JUCLMILIMHE (MOIYJIIO)

7.1. IlepeyeHb KOMIIETEHIHI € yKa3aHMeM 3TanoB HMX (POPMHUPOBAHUS B
npouecce 0CBOeHHsI 00pa30BaTeJIbLHOMH NMPOrPaMMbI

No Komnerenius (001eKyabTypHast Cemec
_ dopma KOHTPOJIA
/1 - OK; npodeccuonanpHas - 1K) TP
1. |- cmocobHOCTBIO paboTaTh B KOJJIEKTHBE, | UHIMBUTyaIbHBIN
TOJIPAHTHO BOCIIpMHUMAs couuaibHbie, | onpoc (MO), Tekyias
ATHUYECKHUE, KOH(pECCHOHAJIbHBIE U | IpOBepKa
KyiapTypHBIe paszaunuaus (OK-6); BeinoHeHnss CP mo | 2/2
JTUCLUTUINHE,
TectupoBanue (D),
3a4er
2. |- CnoCOOHOCTBIO HCIIOJNIB30BaTh MpHUEMBI | UHAUBUIYaTIbHBIM
nepBoil momomu, MeToAbsl 3amuTthl B | onpoc (MO), Tekymas
ycIIOBUSIX 4pe3BbryaiiHbix cutyaruit (OK- | mpoBepka
9); BoinostHeHuss CP mo | 2/2
JTUCITUTUTNHE,
TectupoBanue (T),
3a4er
3. |- CIOCOOHOCTBIO OCYIIECTBIATH Ne0BOC | IHAMBUIYyaTbHBIHI
oOumeHue W NyOnuuyHble BbICTYIUIEHMS, | onpoc (MO), Tekymas
BECTH IEPErOBOPHI, COBEIIIAHMSI, | POBEPKA
OCYIIECTBIIATh JICJIOBYI0 TIepenucKy W | BbimonHenuss CP mo | 2/2
MOJIJIEPKUBATH AIIEKTPOHHBIE | TUCIUIUINHE,
xommyHukaiu (OK-19) TectupoBanmue (T),
3a4er
4. |- BHmameTh CpencTBaMH MporpamMmMHOro | MuamBuyansHbIi
oOecrieueHus1 aHaMM3a U KoiaudecTBeHHOTO | orpoc (MO), Tekymas
MoaenupoBanus cucteMm ymnpasienus (IIK- | mpoBepka
33) BeinojiHeHns CP mo | 2/2
JTUCLUTUINHE,
TectupoBanue (T),
3a4er
5. |- BIaaeTh METOJAaMU UM MporpamMMHbIMU | IHAMBUyaTbHBIN
CpelcTBaMu 00paboTKH nenoBoit | onpoc (MO), texymas
uHbopMaIuH, CIOCOOHOCTBIO | TPOBEPKA 22
B3aMMOJCCTBOBATH co ciyxxO6amu | BeimonineHuss CP - mo
WH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH U | TUCIUIUINHE,
2 HEeKTUBHO UCIIONBb30BaTh | TecTupoBaHue (T),

10




No Komnerennust (001IeKyIbTypHas Cemec
_ dopma KOHTPOJIA
/1 - OK; npodeccuonanpHas - 1K) TP
KOpIIOPATHUBHbBIE UH(OPMAIIMOHHBIE | 3aYEeT

cucremsl (ITK-34)

7.2. Onucanue Iloka3aresieili KpuUTepHeB OLECHUBAHMS KOMIIETEHUMII Ha

PA3JINYHBIX Tanax mx (l)OpMI/IpOBaHI/Iﬂ, OIINCAaHUC IIKAJ ONCHUBAHUA

Jeckpunrop
KOMITETEHLIUU

Iloka3aresp OLlEHUBAHUS dopma KOHTPOJIA

14(0) T

3ay.

3HaeTr

HOPMaTHUBHO-METOINYECKYIO 0a3y
JIeJI0NPOU3BOICTBA, OPTaHU3aIIMOHHO-
IPaBOBBIC IOKYMEHTHI, ITpaBUiIa
o(opMIICHUSI PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB,
COCTaBJICHHUE B O(POPMIICHHUE CITYKEOHBIX + +
JIOKyMEHTOB, IMPaBHUJIa COCTABJICHHSI
JUYHBIX JIe]1, padoTy ¢ OOpalieHusIMHI
rpaxaaH, T0OKYMEHTOO0OPOT B
OpraHU3aAIHH

VYmMmeer

COCTaBIATh bopMyIsIpBI-00pas3Ibl
CIIyKEOHBIX JIOKYMEHTOB, COCTaBJIATh U
0hOopMIISITH OpraHu3aliOHHO-
pacnopsIuTeIbHbIC TIOKYMEHTBHI,
dbopmMupoBaTh JIUYHOE JIe7I0, oOpadaTeiBaTh | + +
PETUCTPUPOBATh BXOJSIINE, UCXOMSIINAE U
BHYTpPEHHHUE JIOKyMEHTOTIOTOKH,
COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY e, 0OPMIIATH
JIeNa U TIepeiaBaTh UX B apXUB

Bnaneer

HaBbIKAMHU BEJICHUS JICJIOMPOU3BOJICTBA, B
TOM qyucIe c PUMEHEHHUEM
UH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUI; HaBBIKAMH
COCTaBJICHUS W O(OPMIICHUS pa3IMYHBIX
BHUJIOB JOKYMEHTOB TpaJMIIMOHHBIM
CIIOCOOOM M B DJICKTPOHHOM BHJIC

7.2.1. DTan TeKkyuero KOHTPOJIsi 3HAHUH

PesynbraTel  TEKylIero  KOHTPOJISI 3HAaHUM W MEXKCECCUOHHOM arTecTaluuu
OLICHUBAIOTCS 110 MATUOAIIBHOM IIKaJe C OLEHKAMMU:

—  «OTIUYHO»;

—  «XOpOLIOY;

— «YJOBJETBOPUTEIBHOY;
— «HEYJOBJIETBOPUTEIBHOY;
— «HE aTTECTOBAH.
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Heckpunrop | [lokazarenb orieHMBaHUs Ouenka | Kpurepuii
KOMIIETEHIIUH OIICHUBAHUS
3HaeT HOPMATHUBHO-METOANYECKYIO 0a3y [TonHoe nin
JEJIONPON3BOACTBA, YaCTUYHOE
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBbHIC MTOCEUIEHUE
JTOKYMEHTHI, TIpaBuia oopmiIeHus JIEKIITUOHHBIX U
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, MPAKTUYECKUX
COCTaBJICHHE B O(pOpMIICHHE 3aHSATHH.
CITyKeOHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBuja Brinonnenue
COCTaBJICHHUSI JINUHBIX JIeJI, padOTy KOHTPOJBHBIX
¢ oOpaIeHus MU TpaxaaH, TECTOB Ha
JIOKyMEHTOOOOPOT B OPTaHU3aIuU OTJIMYHO.
YwMmeer COCTaBJISITH  (POPMYIIAPBI-00PA3IIBI
CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB,
COCTaBIIATh u 0(popMIISATH
OpraHU3alMOHHO-
acropsiANTENbHBIE  JIOKYMEHTHI,
I@)q:)opMI/II)pOBaTb JUYHOE ’ 1eo, OTIMHHO
00pabaTbIBaTh PErUCTPUPOBATH
BXOJISIINE, UCXOJISIIINE u
BHYTPEHHHUE  JOKYMEHTOIOTOKH,
COCTaBJISITh HOMEHKJIATYpy [ed,
obopMIIITH JieNia U TepefaBaTh UX
B apXUB
Bnaneer HaBbIKaMU BEJICHUS
JEJIONPOU3BOACTBA, B TOM YHUCJIE C
npuMeHEeHuEeM MH(GOPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHH; HaBBIKAMU
cocTaBieHHsT W 0(OpMIICHUS
pa3IMYHBIX  BUJOB JOKYMEHTOB
TPaAUIIMOHHBIM CIIOCOOOM H B
AJIEKTPOHHOM BHJIC
3HaeT HOPMATHUBHO-METOANYECKYIO 0a3y ITonHOE nin
JIeJIONPOU3BOICTBA, YaCTUYHOE
OpraHU3allMOHHO-TIPABOBbHIC MIOCEIICHHE
JIOKYMEHTHI, TIpaBuia oopmiIeHus JEKIIUOHHBIX U
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, MPAKTUYECKUX
COCTaBJICHHE U 0(OPMIICHHE 3aHSATUMN.
CITyeOHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBujia | Xopoiio | Beimonnenne
COCTAaBJICHHS JINYHBIX JIE], paboTy KOHTPOJbHBIX
¢ oOpalieHUsIMU TpaxaaH, TECTOB Ha
JIOKYMEHTOOOOPOT B OPraHU3aluu XOpouIo.
YMmeer COCTaBJIATh  (POPMYIIAPBI-00pA3IIbI
CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB,
COCTaBIIATh " 0(OpMIISTH
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Heckpunrop
KOMIIETEHIIUH

IToka3zaTens OLICHUBAHUA

Onenka

Kputepunii
OIICHUBAHUS

OpraHHU3aIMOHHO-
pacrlopsiAuTeabHbIE  JOKYMEHTHI,
dopMupoBaTh  JHMYHOE  JEJIO,
00pabaThIBaTh pPETUCTPUPOBATH
BXOJIAIIIHE, UCXOISIINE U
BHYTPEHHUE  JIOKYMECHTOIIOTOKH,
COCTaBJISITh HOMEHKJIATYpy Jel,
oGopMIIATH JeNla U MepeaaBaTh UX
B apXUB

Bnaneer

HaBBIKAMH BEJICHUS
JIETIONIPOU3BOJICTBA, B TOM YHCJIE C
IPUMEHEHHEM HH(POPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHIA; HaBBIKAMH
COCTaBJICHUS u ohopmIICHUS
pPa3IUYHBIX  BHUJOB JOKYMEHTOB
TPAAUIIMOHHBIM CHOCOOOM H B
AJIEKTPOHHOM BHJIC

3HaeT

HOPMAaTHUBHO-METOJIMUECKYIO 0azy
JIEIOTIPOU3BOICTRA,
OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIC
JOKYMEHTBI, TIpaBmIa 0POPMIICHHUS
PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB,
COCTaBJIeHHE U 0(OPMIICHUE
CITyEOHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBuja
COCTAaBJICHHS JINYHBIX JIe], paboTy
¢ oOpalleHUsIMU TpaK/IaH,
JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aliU

VYmMmeer

COCTaBJIAITh  (POPMYIIAPBI-00PA3LIBI
CITyKEOHBIX JTOKYMEHTOB,
COCTaBIAATh U 0(popMIISATH
OpraHMU3aIMOHHO-
pacmopsiAuTeNIbHbIE  JTOKYMEHTHI,
dbopmMupoBaTh JIUYHOE neo,
o0pabaThIBaTh pErucTpupOBaTh
BXOJISIIINE, UCXOASIINE u
BHYTPEHHHE  JIOKyMEHTOIOTOKH,
COCTaBIISITh HOMEHKJIATypy Jel,
ogopMIIATh AeNia U mepeaaBaTh UX
B apXUB

Bnaneer

HaBbIKAMHU BEJICHUS
JIEOMPOU3BOCTBA, B TOM YHCIIE C
npuMeHEeHueM MH(GOPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHIA; HaBbIKAMHU

YAOBJIET
BOPHUTEI
BHO

[TonHoe wnmm
JaCTUYHOE
MOCEIICHUE
JIEKIIMOHHBIX U
MPAKTUYECKUX
3aHSITHH.

Y nosierBopure
JBHO
BBITIOJTHEHHBIE
KOHTPOJBHBIX
TECTOB
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Heckpunrop | [lokazarenb orieHMBaHUs Ouenka | Kpurepuii
KOMIIETEHIIUH OIICHUBAHUS
cocTaBieHuss U 0(OpMIICHUS
pPa3IMYHBIX BUAOB JOKYMEHTOB
TPaJAUIIMOHHBIM  CIIOCOOOM U B
AJIEKTPOHHOM BH/JIE
3HaeT HOPMaTHUBHO-METOJUYECKYIO 0a3y Yactuunoe
JEJIONPOU3BOACTBA, MOCEIICHHE
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBbBIE JEKIIMOHHBIX U
JOKYMEHTBI, TIpaBuiia 0pOpMIICHUS MPAKTUYECKUX
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, 3aHATUMN.
COCTaBJIEHHE U OPOPMIICHHE . Beinmoninenue
CITyEOHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBuja KOHTPOJbHBIX
COCTAaBJICHUS JINYHBIX JIe], paboTy TECTOB
¢ oOpaIieHUsIMU TpaxaaH, HEYIOBJIETBOPUT
JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aIiu €JIBHO.
Ywmeer COCTaBJIATh  (POPMYJIISIPHI-00pa3IIbI
CITY>KE€OHBIX JTOKYMEHTOB,
COCTaBIATh 51 0(popMIIATH
OpraHu3alMOHHO-
pacnopsiuTeNbHble  JOKYMEHTHI, HEYHOB
€TBOPUTE
dbopmupoBaTh JIAYHOE JeT0,
00pabaThIBaTh pErucTpupoBaTh FIbHO
BXOJSIIINE, UCXOJSIIUE "
BHYTPEHHHE  JOKYMEHTOIIOTOKH,
COCTaBJIATh HOMEHKIIATYpY €l
oopMIISITH JeNia U TepeaBaTh ux
B apXUB
Bnaneer HaBbIKAMHU BEJICHUS
JIEONPOU3BOCTBA, B TOM YHCIIE C
NPUMEHEHUEM HH(POPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHIA; HaBBIKAaMU
cocTaBieHuss U 0o(hOpMIICHUS
pa3IMYHBIX  BHUJOB JOKYMEHTOB
TPaJAUIIMOHHBIM  CITIOCOOOM ¥ B
AIIEKTPOHHOM BH/JIE
3Haer HOPMAaTUBHO-METOANYECKYIO 0a3y Henocemenne
JIEJIOITPOU3BOICTBA, JIEKIIMOHHBIX U
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBbHIC MPAKTUYECKUX
JTOKYMEHTBI, TIpaBuia opopmMiIeHHus | He 3aHATHI. HET
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, aTTECTOB | BBIIIOJHEHHBIX U
cocTaBiieHHe U 0(OpMIICHUE aH KOHTPOJbHBIX
CITy€OHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBuja TECTOB

COCTaBJICHHUSI JIMUHBIX JIeJI, paOOTy
¢ oOpallleHUsIMU TpaXK/IaH,
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Heckpunrop
KOMIIETEHIIUH

IToka3zaTens OLICHUBAHUA

Onenka

Kputepunii
OIICHUBAHUS

I[OKYMGHTOO6OPOT B OpraHnmni3alnuun

YmMmeer

COCTaBISITh  (POPMYIISIPBI-00pa3IIbI
CITyKEOHBIX JIOKYMEHTOB,
COCTaBJISITh " opopmIIATH
OpraHU3aIMOHHO-
pacropsIuTeIbHbBIC
dbopmupoBaThH
00pabaThIBaTh
BXO/ISITIHE,

JIOKYMEHTBI,

JIUYHOE 7eo,

pErUCTpUpOBaTh
HCXOJISAIINE u
BHYTPEHHHUE  JIOKYMEHTOIIOTOKH,
COCTaBJISITb HOMEHKJATYpy Mg,
obopMIIITH JIeNIa U NepeaaBaTh UX
B apXUB

Bnaneer

HaBBIKAMH BEJICHUS
JEJIONPOU3BOCTBA, B TOM YHUCJIE C
MIPUMEHEHUEM HUH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHI; HaBBIKAMH
cocTaBieHHsT W 0(OpPMIICHUS
pa3IMYHBIX  BHUJOB JOKYMEHTOB
TPaAUIIMOHHBIM CIOCOOOM H B
AJIEKTPOHHOM BHJIE

7.2.2. JTan NpoMeKyTOYHOr0 KOHTPOJISl 3HAHUH
Pe3ynbTaThl MpomMeXKyTOYHOTO KOHTPOJIS 3HAHHM (3a4€T) OIICHUBAIOTCS IO
4eThIpeXx0aabHOM MIKaJIe ¢ OI[CHKAMMU:

«OTIIMYHOY;

«XOPOUION;
«YJOBJIETBOPUTEIHHON;
«HEYJIOBJICTBOPUTEIIHLHO.

Heckpunrop | Ilokazarens olleHUBaHUSA Ouenka | Kpurepuit
KOMIETEHIIUU OIICHUBAaHUS
3HaeT HOPMAaTHBHO-METOANYECKYIO 0a3y CryneHnr
JEJI0NPON3BOACTBA, OPTraHU3aLMOHHO- JEMOHCTPUPYET
MIPaBOBbIC IOKYMEHTBI, ITPaBUIIA MIOJIHOE
o(opMIIeHHSsI PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, MOHUMAaHUE
COCTaBJICHHE U 0(OPMIICHUE 3agaHuii. Bcee
CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBUiia OTIHHAH TpeOOoBaHMs,
COCTAaBJICHUS JINYHBIX 1€, padboTy C © pEAbSABIIEMbIC
0OpallleHUsIMU TPaXK/IaH, K 3aJIaHUIO
JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aluu BBITIOJTHEHBI
Ymeet COCTaBIAATh bopmyspbI-00pasiibl
CIIyKEOHBIX JTOKYMEHTOB, COCTABJISIThH
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Jeckpurnrop
KOMIETEHIUH

Iloka3aTens oLleHUBaHUS

Onenka

Kpurepuii
OIICHUBAHUS

U ohopMIIATH
pacropsAuTeIbHbIC
dbopMupoBaTh JUYIHOE 7eno,
00pabaThIBaTh PETUCTPUPOBATH
BXOJIAIIME, UCXOANINEC W BHYTPESHHHUE
JOKYMEHTOTIOTOKH, COCTaBJIATh
HOMEHKJIATYpY JeJ, 0QOpMIISITh J1ena U
nepeIaBaTh UX B apXUB

OpPraHu3alMOHHO-
JAOKYMCHTHI,

Bnaneer

HaBBIKaMH BCIACHU A
ACIOIIPpONU3BOJACTBA, B TOM YHCIC C
IMPUMCHCHHUCM I/IH(l)OpMaIII/IOHHBIX
TCXHOJIOT Hﬁ; HaBbIKaMH COCTaBJICHUA U
O(l)OpMJICHHH Pa3INYHbIX BHUIOB
JOKYMCHTOB TpaauIIUOHHBIM
CIT0COOOM U B QJICKTPOHHOM BHIC

3HaeTr

HOPMAaTHUBHO-METOAUYECKYIO 0a3y
JIEIONTPOU3BOICTBA, OPTAHU3AIMOHHO-
IIPaBOBBIC IOKYMCHTEHI, ITPaBHIIA
oopMIICHUS PEKBU3UTOB TOKYMCHTOB,
cocTaByieHHE U 0(OpMIICHUE
CITy’K€OHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBHJIa
COCTaBJICHHMSI JINYHBIX JIeJI, paboTy ¢
oOpalleHusIMHU TPpaK/IaH,
JOKYMEHTOOOOPOT B OpPTraHU3alNH

YmMmeer

COCTaBIIAATh bopmyspBI-00pa3Iibl
CIIy’)KEOHBIX TOKYMEHTOB, COCTaBIISITh
u  ohopMIIATH  OpPTraHM3aIMOHHO-
pacriopsiAuTeIbHbIC JIOKYMEHTBI,
dbopmupoBaTh JINYHOE JIeT0,
00pabaTbIBaTh pPErucTpupoBaTh
BXOJISIIIAE, UCXOJSIINEe U BHYTPEHHHUE
JOKYMEHTOTIOTOKH, COCTaBJISThH
HOMEHKJIATYpY Aell, 0pOpMIISITh Jea U
nepeaaBaTh UX B ApXUB

Bnaneer

HaBBbIKAMH BEJICHUS
JEJIONPOU3BOACTBA, B TOM 4YHUCIE C
MIPUMEHEHUEM nH()OpPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTHI; HAaBbIKAMU COCTABJICHUS U
oopmIieHus Pa3JIMYHbBIX BUJIOB
JOKYMEHTOB TPaAULIHOHHBIM
CIIOCOOOM U B 3JIEKTPOHHOM BHJIE

XOPOIIIO

CryneHnr
JEMOHCTPUPYET
3HAYUTEIHHOE
MTOHUMaHUE
3agaHuil. Bcee
TpeOOoBaHMs,
PEABABISIEMbIC
K 3a/IaHUIO
BBITIOJIHEHBI

3Haer

HOPMAaTHUBHO-METOANYECKYIO 0a3y
JIEJIONPOU3BOICTBA, OPTaHU3AIMOHHO-

yJIOBIIE
TBOPUT

CryneHnt
JEMOHCTPUPYET
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Heckpunrop | [lokazarens onieHnBaHuUs Ouenka | Kpurtepuii
KOMITETEHIIUU OIICHUBAHUS
IIPaBOBBIEC JOKYMEHTHI, ITpaBuia €IbHO | YaCTUYHOE
o(opMIICHUSI PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB, MOHUMAaHUE
cocTaByieHHE U 0(OpMIICHUE 3aJIaHUH.
CITy’K€OHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBuja BonsmmHCTBO
COCTaBJICHUSI JINYHBIX e, paboTy ¢ TpeOOBaHMIA,
oOpareHusIMHU TpaxKaas, IPEIBIBISIEMBIX
JIOKYyMEHTOOOOPOT B OPTaHU3AIUU K 3a/IaHUTO
Ymeer COCTaBJISTh bopMyIpBI-00pa3Ibl BBITIOJTHCHBI
CIIy’KEOHBIX JTOKYMEHTOB, COCTABIISThH
U opopMIsTH  OpPraHU3AIMOHHO-
pacnopsiuTeIbHbIC JIOKYMEHTBHI,
dbopmupoBaTh JUYHOE 1elio,
00pabaTbIBaTh pErucTpupOBaTh
BXOJIAIIME, UCXOJAIIME U BHYTPCHHHE
JIOKYMEHTOIIOTOKH, COCTaBJISITh
HOMEHKJIATYpy Ael, 0pOopMIISITH Jena U
nepeaBaTh UX B ApXUB
Bnaneer HaBBIKAMH BEJICHUS
JCIIONPON3BOICTBA, B TOM YHCJIE C
MIpUMEHEHUEM nH()OpPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUI; HABBIKAMHU COCTABJICHUS U
opopMIICHUSI ~ paA3NUYHBIX  BHUJOB
JIOKyMEHTOB TPaJAUIIMOHHBIM
CIIocOOOM M B DJICKTPOHHOM BHUJIS
3Haer HOPMAaTHUBHO-METOANYECKYIO 0a3y 1. Crynent
JEJIOTPON3BOICTBA, OPTaHU3AI[MOHHO- JTEMOHCTPUPYET
MIPaBOBBIC IOKYMEHTHI, TPaBUJIa HeOO0IbIIIoe
oopMIICHUS PEKBU3UTOB TOKYMCHTOB, MTOHUMaHUE
cocTaBlieHHE U OPOPMIICHHE 3aJIaHUH.
CITyKeOHBIX JOKYMEHTOB, ITpaBuja MHuorue
COCTAaBJICHMS JINYHBIX JeJ1, paboTy € TpeOOBaHMUs,
oOpaIeHUsIMU TpaXKaaH, IPEIBSBISICMbBIC
JIOKyMEHTOOOOPOT B OpTaHU3aAIuU HEYHOB 1 sanammio He
Ymeet COCTaBJIIAATh bopmyspBI-00pa3Ibl FICTBOD | o nosHeHb.
CIIY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB, COCTaBIIAThH ZTGHBH 2. CtyneHt
u  opopMIIATH  OPTraHU3AIMOHHO- JEMOHCTPUPYET
pacropsIMTeIbHbIC JIOKYMEHTHI, HEMTOHUMAaHUE
dbopmupoBaTH JUYHOE 7eno, 3aJIaHUH.
00pabaThIBaTh perucTpupoBaTh 3. ¥V cryneHta
BXOJIAIIIME, UCXOAIIUE U BHYTPEHHHE HeT orBera. He
JIOKYMEHTOIIOTOKH, COCTAaBJISITh OBLJIO TOMBITKH

HOMEHKJIATYypy Ael, 0QopMIISITh Aeia U
nepenaBaTh UX B ApXUB

BBIITOJIHUTD
3aJJaHuc
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Heckpunrop | [lokazarens onieHnBaHuUs Ouenka | Kpurtepuii

KOMITETEHIIUU OIICHUBAHUS
Bnaneer HaBbIKAMHU BEJICHUS

JIEJIONPOU3BOACTBA, B TOM YHCIE C

IpUMEHEHUEM MH(}OpMAITMOHHBIX

TEXHOJIOTUH; HABBIKAMHU COCTABJICHUS U
opopMIICHUSI ~ pA3NIUYHBIX  BHUOB
JTOKYMEHTOB TPaTUIIHOHHBIM
CI0COOOM M B 3JIEKTPOHHOM BHJIE

7.3. TunoBble KOHTPOJIbHBIE 32IAaHUSI M HHbIe MAaTEPUAJIbI, HE00X0UMBbIE J1JIA
OlleHKHM 3HAHMH, YMEeHHUIi, HABHIKOB M (HJIH) ONBITA AeSITeJILHOCTH

7.3.1. IIpumepnas tematuka PI'P
[Iporpammoit HE PEAYCMOTPEHO

7.3.2. IlpumepHas TemaTuka u cogep:kanue KII
[IporpamMmmoii HE TPETYCMOTPEHO

7.3.3. Borpocsl 111 KOJVIOKBUYMOB
[IporpamMmmoii HE TPETYCMOTPEHO

7.3.4. 3apanus 1J151 TECTUPOBAHUA

B tecte HeoOxoauMO BHIOpATh MPABWIBHBIN OTBET (MX MOKET OBITh HECKOJIBKO)
WM YKa3aTh MOCJIEI0BATEILHOCTh OOHEKTOB.
1. JJokyMeHT — 3T0:
1. 3adukcupoBaHHast HA MaTepUATBLHOM HOCUTENIE HHGOPMAIIHS C
PEKBU3UTAMU, MTO3BOJISIIOLIMMHU €€ UACHTU(UIIUIPOBATS.
2. Hocutens napopMannm, UCIOJIb3yeMOU B LIEJISX PETYIUPOBAHUS
COIIMAJIBHBIX OTHOIICHUM.
3. Uudopmanus, 3apukcupoBaHHas JHOOBIM CIIOCOOOM Ha JTH0O00M HOCUTETIE.
2. ITogMMHHKUK TOKYMEHTA — 3TO:
1. ITepBblii MM € AUHCTBEHHBIN YK3EMILISP JOKYMEHTA.
2. DK3eMIUISIp TOKYMEHTa, C KOTOPOTO CHSITA KOMUS.
3. FOpuauyeckas cuia 10KyMEHTa — 3TO:
1. OcobenHocTH BHENIHETO O()OPMIICHHS TOKYMEHTA.
2. CBUAETENBCTBO HATMYUS B JOKYMEHTE MOJIOKEHU HOPMATUBHOTO
XapakTepa.
3. CriocoGHOCTh AJOKYMEHTA MOPOXKAATH ONpEAeSICHHBIE TPABOBHIE
MOCJIEICTBUS.
4. VImeeT 11 I0pUIUYECKYIO CUITY JJOKYMEHT, MOJTYUYEHHBIHN M0 (haKCUMUIBLHOM
cBs3u?

1. Jla.
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2. [la, mo cornanieHuto CTOpoH HHGOPMAIIMOHHOTO 0OMEHa.
3. Her.
5. Kakoii U3 nepeyncieHHbIX PEKBU3UTOB HE OTHOCUTCS K PEKBU3UTAM
YAOCTOBEPEHUSA?
1. I'pud yTBepxaeHus.
2. Ileuats.
3. OT™MeTKa 0 3aBEpPEHHUH KOTIHH.
4. Bu3za coriiacoBaHus.
5. lloanuce.
6. B xakoit mocie10BaTeNbHOCTH JOJDKHBI OBITh PACIION0KEHB HANMEHOBAHUS B
OnaHKe mUchMa (puinana OpraHu3auu?
1. OTKpBITOE aKIIMOHEPHOE OOIIECTRBO.
2. (OAO «CubnedTb»).
3. ®unuan B ropoje XaHnTbl-MaHCHUICKeE.
4. «<Hedrsnas xomnanus “CudbHePTs ».
7. Kakue pexkBU3UTHI BKJIIOYAIOTCA B OJaHK MUChMa?
1. MecTo cocTaBieHUs WU U3IAHUSL JOKYMEHTA.
2. 3aroJIoBOK K TEKCTY.
3. HaumeHoBaHME OpraHU3alUU.
4. ToBapHbIii 3HaK (3HAK OOCTY>KUBAHMUS).
5. HaumeHnoBanue Bua JOKyMEHTA.
6. Anpecar.
7. CipaBOYHBIE TaHHbIE 00 OpraHU3ALNH.
8. Ha xakoM 3K3eMIuIsipe 1eJI0BOro MMChMa, MOArOTOBIEHHOM ISl OTIIPaBKH
ajpecary Mo Mnoy4Te, MpOCTABIISIIOTCS BU3bI?
1. Ha mognuHHMKE, OTIPABIIEMOM aJIpecary.
2. Ha xonuu, nmoMeniaeMou B J1€J10 OpraHu3aiiuu.
9. Urto nomxkeH cruenaTh paOOTHUK OpraHu3aIlii, BUBUPYIONINI TOKYMEHT, €CJIH OH
HE COIJIaCEH C €ro COAEPKAHUEM?
1. OTka3aTbcs OT BU3UPOBAHUS TOKYMEHTA.
2. 3aBU3HPOBATH TIOKYMEHT, BIPA3UB CBOE MHEHHE.
10. Kakoii BapraHT 3arojioBKa K NMCbMY Bbl CYUTAETE MTPABUIIBHBIM?
1. O noroBope MOCTaBKH.
2. O HeBbINIONHEHUH JTIoroBopa noctaBku ot 12.08.2005 Ne 45/67.
3. O HEBBINOJHEHUH 10TOBOPA.
11. HyHo 1 3aBepsATH EYATHIO OpraHU3aluy IPUKAa3bl PYKOBOJUTEIS?
1. da.
2. Her.
12. Kakoe nmucsMo 3aBepseTcs nevyaTbio?
1. 'apanTuiinoe NMUCHMO.
2. Kommepueckoe npeayioxKeHue.
3. I[ucemo-mipock0a.
13. Kakoii BapuaHT 0OpMIICHUS OTMETKA O HATMYUHU TIPUIIOKCHUS B
CONPOBOJIUTEIILHOM MUCHME ABJISIETCS MPABUIHHBIM?
1. IIpunoxenue: ynoMsHytoe Ha 3 1. B 1 3K3.
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2. IIpunoxeHue: 1o TekcTy Ha 3 1. B 1 3K3.

3. IIpunoxxenue: Ha 3 1. B 1 2K3.
14. Jlo;mkeH i UCTIOJIHUTENb, TIOITOTOBUBIIMM TEKCT MUChMa, BUBUPOBATH
JTOKyMeHT? 1

1. Jla.

2. Her.
15. Kakue HOpMbI IPUMEHSIFOTCS JUIsl pacyeTa YUCIEHHOCTH
JIEI0MPOU3BOACTBEHHOIO ITEpcoHaa’?

1. HopMmbI BeIpaOOTKH.

2. Hopmsbl BpeMeHH.

3. Hopwmbl ynipaBisieMOCTH.

4. HopMmbl 00CITy KUBaHHUS.
16. JIokyMeHTOOOOPOT — 3TO:

1. Ilepenada nOKymMEHTa U3 OJTHOM MHCTAHIMU B JPYTYIO B IIPOLIECCE €r0

PacCMOTpPEHHSI.

2. /IBrKeHre JOKYMEHTOB B OPIaHU3aLMU C MOMEHTA X CO3JaHUs WIH

IIOJIYYECHUS 10 3aBEPIIECHUS NCIIOJHEHNS WIA OTIPABKU.

3. JIBM>KeHHE KOMIUIEKCA JOKYMEHTOB B MPOIIECCE BHIPAOOTKH, PUHATHUS U

VICITOJIHEHHSI PELICHUM.
17. SIBnsieTcst mu 3agaya COBEPIIEHCTBOBaHUS (JOPM U METOZOB pabOThI €
JTOKyMEeHTaMu 3ajayeit ciryx0n1 JJOY?

1. da.

2. Her.
18. Kakoii TOKyMEHT OTHOCUTCS K HEPETUCTPUPYEMBIM?

1. ITucemo-3ampoc.

2. Kano0Oa rpaxxaaHuHa.

3. ConpoBOIUTENBHOE TUCHMO.

4. PekiiaMHO€ TUCHMO.
19. Nowken mu paboTHUK ciy>k0b1 IOV, ocyIecTBISIOMMN KOHTPOJIb 32
UCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB, HAIIOMUHATh UCTIOJHUTENSIM O IPUOIMKEHUN CPOKOB
VICITOJIHEHHSI HAXOASIIMXCA Y HUX JOKYMEHTOB?

1. Ja.

2. Her.

20. KakoB MakcHUMaJIbHBIN CPOK UCIIOTHEHHUS OOpaIeHuid rpakaan?
1. 15 nueit.
2. 30 nHel.
3. 45 guen.
4. 60 nHen.
21. B xakux AHSX YCTaHABIMBAIOTCA CPOKH MUCTIIOJIHEHUS! JOKYMEHTOB?
1. B xaneHnapHbIX THSX.
2. B pabouux mHsX.
22. KTO MOET MEPEHECTU CPOK UCIIOTHEHUS IOPYUEHHUS], IOTYYEHHOTO U3
BBILIECTOSIIEH OpraHU3aInu?
1. PykoBoauTens opraHn3anuu, UCIIOIHAIOMIEN IOPYYEHHE.
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2. PykoBoauTE b BBILIECTOSLIEN OpraHU3aLUu.

3. Ciyxx06a 10V opranuzanuu, UCTIOTHSIONIEH TOPYUYECHHE.
23. Kakoii u3 kiaccuukaTopoB MOKET UCIIOIb30BATHCS MPU PETUCTPALIUN
MOCTYNAKIIKNX JOKYMEHTOB?

1. Kiaccudukarop J10JKHOCTHBIX JIMII.

2. Knaccudukatop BUI0B MPOIYKIIUH.

3. Knaccudukarop equHul aAMUHUCTPATUBHO-TEPPUTOPHATBHOTO JICTICHUSI.

24. Kakoit JOKyMEHT COCTaBJISETCS MIPU HEOOXOIUMOCTH 3a(PUKCUPOBATH
CJIO’KMBIIIYIOCS] CUTYAIMIO WM OOHapyKEHHbIE (DaKThI?
1. IIporoko.
2. CnpaBka.
3. AKT.
25. Kakoil 1oKyMeHT TpeOyeT yTBEpKACHUS PYKOBOJUTEIEM OPraHU3aluu?
1. [Tonoxenue o OyxraiaTepuu.
2. CnpaBka 0 33J0JDKEHHOCTH MPEIIIPUATHS.
3. ITucemo-3anpoc o npeaocTaBIeHUH HH)OPMALIUH.
4. IIpoTOKOJI 3ace1aHnsl COBETA JUPEKTOPOB.
26. Kakum 00pa3oM B OpraHu3alvy paclpeaessatoTcs 00I3aHHOCTH MEXKTY
PYKOBOJACTBOM, B TOM YMCJIE ITPABO MOIUCHIBATH JOKYMEHTBI?
1. YcraHaBIMBarOTCS B COOTBETCTBUM C YCTHBIMH PaclOPsLKEHUSAMU
PYKOBOJMTEIIS.
2. YCTaHaBIMBAIOTCS MTPUKA30M PYKOBOIUTEIS.
3. YCcTaHaBIMBAIOTCS B MHCTPYKIIUU TIO JIEIOTIPOU3BOICTBY.
277. CKOJIBKO K3EMIUISIPOB MPHUKa3a NOAMUCHIBAET PYKOBOAUTEND?
1. Heckomnpko.
2. JIBa.
3. Onun.
28. Ha xoro MOXEeT OBITh BO3JI0KEH KOHTPOJIb 32 UCIIOTHEHUEM B TIOCIICTHEM
MyHKTE NpuKasza’?
1. Ha pykoBoauTENS CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACIICHHUS.
2. Ha 3amecTuTesnst pyKOBOAMUTENSI OpraHu3aliu.
29. Kakoe yTBepx IeHUE SIBISETCS MPABUIHHBIM?
1. B kaxxoii opranu3aiiiu 10JkHa ObITh CBOJHAsI HOMEHKJIATypa JIel U
HOMEHKJIATYPHhI 1e]1 CTPYKTYPHBIX TOJIpa3/IeIeHUM.
2. B kaxoi opraHu3aiuu 10JKHa ObITH CBOJHAS HOMEHKJIaTypa Jed.
3. B xaxoi opraHu3aiuu JT0JKHBI ObITh TOJIBKO HOMEHKIIATYpbl A€l
CTPYKTYPHBIX ITOAPa3/ICIICHUH.
30. Kakue npu3Haku OTPakeHbI B 3aroJioBke nena: «IIpoTokonsl 3acenanui
CoBeTa TUPEKTOPOB OOIIECTBaY?
1. KoppecnoH1IeHTCKUH.
2. HomMuHanbHBIi.
3. ABTOpCKHH.
4. IIpenMeTHO-BOIPOCHBI.
31. Kakoii 3arooBOK Jieja Bbl CYUUTAETE PABUIBHBIM?
1. JIoKyMEHTBI O CTPOUTENBCTBE TOPTOBOTO LIEHTPA.
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2. PacueTsl, cMeTHI, IJIaHBI PA0OT, IEPENUCKA U APYTHE JOKYMEHTHI O

CTPOUTEILCTBE TOPrOBOTO IIEHTPA.

3. IOKyMEHTBI O CTPOUTEIBCTBE TOPTOBOTO LIEHTPA (PACUYEThl, CMETHI, IJIAHBI

paboT, mepenucka u zip.).
32. lomyctumo 11 (hOpMHUPOBATH MEPEMUCKY B JeJIa M0 NpUHIUIY: «Bxoasimas
KOppecToHaeHIus», «cxondias KoppecrnoHISHIUs» ?

1. Jla.

2. Her.
33. MOXHO JI1 IOMEIATh B OJTHO JEJI0 TOKYMEHTBI BPEMEHHOIO U IIOCTOSIHHOTO
CPOKOB XpaHEHUS?

1. da.

2. Her.
34. B xakoe J1eJ10 TOMENIAETC BHYTPEHHSSA ONUCH?

1. JInunoe neno.

2. Ilpuka3sl OpraHu3aiuu 1o JIMYHOMY COCTaBY.

3. Ilepenucka c opranamu BJIACTHU U YIIPABIICHHUS.
35. B KakoM rogry MOKHO YHUUYTOXXUTh JOKYMEHTHI, co3aaHHbie B 2000 r. u
uMmerorue cpok xpanenus 10 net? 41.

1. B 2010 rony.

2.B 2011 rony.

3. B 2012 rony.
36. Ha xakom 3tare o0pabOTKH /ies1a TPOBOJUTCS HyMepalusl JIMCTOB?

1. ITpu 06paboTke Aena s nepeayu Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

2. o 3aBepieHnn AeIONPOU3BOACTBEHHOTO ro/ia.

3. Ilpu noMeleHny UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIENO.
37. Kakue Tpu BuJa OMUCEN A€ COCTABISIOTCA B OPraHU3alMU MPU MOATOTOBKE
JIeJ1 1JIs Iepeladyd Ha apXUBHOE XpaHeHue?

1. Onuce NpUIOKEHUIN K JOKYMEHTaM.

2. Onuck 1en NOCTOSIHHOTO XpaHEHUS.

3. Onwucek gen BpemeHHoro 10 10 net xpaHneHwusl.

4. Onucek aen 1o JMYHOMY COCTaBYy.

5. Onucek aen BpeMeHHOro cBbliiie 10 1eT XpaHeHus..

6. Onuce fen, NouIeKalux YHUYTOKEHHUIO.
38. Ha xakoMm 3Tare yTBepKJat0TCsl AKThI O BBIIEIEHUU JOKYMEHTOB C UCTEKIIIUMHU
CpPOKaMHU XpaHEHUsI K YHUYTOXKECHUIO?

1. o yTBEpKIeHUS onucen aed.

2. ITocne yTBep€HUS ONKUCEN T

3. OTHOBPEMEHHO C YTBEPKACHUEM OIUCEH JE.
39. KTo yTBepK/1aeT HOMEHKJIATYPY A€ OpTraHU3alu1, ONUCH JOKYMEHTOB U aKThI
O BBIJICJICHUH IOKYMEHTOB K YHUUTOKEHUIO?

1. DkcriepTHasi KOMUCCHUSL OpraHU3aL|H.

2. PykoBoauTenb OpraHu3aluu.

3. ApXuB, NIPUHUMAIOIINI TOKYMEHTHI JaHHOM OpraHU3allii Ha XpaHEHHE.

OTBeTHI HA 33JIaHUA TECTA
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No [IpaBunabHBI No [TpaBuibHBI No [IpaBuiabHbBI No [IpaBunbHBI

3alaHu W OTBET 3aJaHU i OTBET 3aaHU W OTBET 3alaHu W OTBET
s s A s

1 1 11 2 21 1 31 3

2 1 12 1 22 2 32 2

3 3 13 3 23 1 33 2

4 2 14 1 24 3 34 1

5 4 15 2 25 1 35 2

6 1,4,2,3 16 2 26 2 36 1

7 3, 4,7 17 1 27 3 37 2,4,5

8 2 18 4 28 2 38 1

9 2 19 1 29 1 39 2

1 2 20 4 30 2,3

Pe3ynbraTel TECTUPOBAHUA:
34-39 npaBUIIBHBIX OTBETOB — OYEHb XOPOIIUN PE3yIbTAaT;
25-34 npaBUIIBHBIX OTBETOB — XOPOIIHA PE3yIbTaT;

15- 25 npaBWIBHBIX OTBETOB — YJOBJIETBOPUTEIbHBIN PE3yIbTAT.
Menee 15 He yIOBIETBOPUTENIBHBIA PE3YIIbTAT

7.3.5. Bonipochl 17151 3a4€TOB

HenonpousBoactso B Poccuu B 20 Beke.

brnanku city>keOHBIX TOKYMEHTOB.

oCoNoGR~WNE

HopmatuBHO-MeToquueckas 6aza Jenonpon3BOACTBA.
Opranu3zaiius 1e10MpOr3BOACTBEHHOTO 00CTYKUBAHMUS.

[ToHsaTHE NENIONMPON3BOICTBA. 3HAUCHHE IEJIONPOU3BO/ICTBA.
[Tpukasnoe nenonpousBoactso B Poccuu 15-17 BB.

CucrteMa KOJIJIEAKCKOT0 IeJIONpou3BoicTBa B Poccuu.
CucreMa MUHUCTEPCKOTO Jiestonpon3BoicTBa B Poccuu 19 - nauana 20 BB.

[TpaBuia opopmiieHust peKBU3UTOB TOKYMEHTOB. PekBu3uthI 1-10.

10.ITpaBuna opopmieHust peKBU3UTOB TOKyMeHTOB. PexBu3uTs 11-20.
11.TTpaBuna opopmieHust peKBU3UTOB TOKyMeHTOB. PexBu3utsi 21-30.

12. 1IokyMEeHTOOOOPOT.

13.Knaccuduxkanus cimyke0HbIX JOKYMEHTOB.
14.TTopsimok cOCTaBICHUS! JOKYMEHTOB.
15.513bIK ¥ CTHIIb JETI0OBOM TOKYMEHTAIIUH.
16.OpranuzaimoHHasi JOKyMEHTAIIHS.
17.0dbopmienne ycrasa.

18.0dopmiieHne Moa0KEHUS.
19.0dopmiieHre UHCTPYKIIUU.
20.PacniopsimuTenbHas JOKYMEHTAIIHSL.

21.CnpaBouHO-MH(GOPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI.

22.0dopmieHue npukasa.
23.0dopmieHune nNpoToKoJIa.
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24.0OdopmieHue akra.

25.CocraBieHne JOKIATHON U OOBSICHUTEIHLHOM 3l COK.
26.0dopmieHne TeaerpaMmmebl, TeIehOHOTPAMMBI.
27.0dbopmieHue mpueMa Ha padoTy.

28.CocraBiieHHE XapaKTEePUCTUKH, aBTOOHOTpaduu.
29.Texyiee XxpaHeHUE, CIIMCAaHUE, YHUYTOKEHNE JOKYMEHTOB.
30.IlepcoHanbHBIN KOMIBIOTEDP B JEIOMPOU3BOICTBE.
31.[Tepeuncnure pekBu3nuThl. Dopmymsp-oodpaserr.

7.3.6. Boripochl 1J151 3K3aMeHAa
[IporpamMmmoii HE TPETYCMOTPEHO

7.3.7. IlacnopT ¢oH/1a OLIEHOYHBIX CPEACTB

No | KonTponupyembie Kon  xontpomupyemoit | HaumeHoBaHue
I/T1 | pa3aeibl (TeMBbI) | KOMIIETCHIIMM HWJIM €€ | OLICHOYHOI'O CPEeJICTBA
JUCLIUILINHBI YacTu
1. |Jlexkums 1. Bsexenue. | OK-6, OK-9, OK-19, I[1K- | UnauBuayanbHbIil  OMpOC
Hcroprs 33, I1IK-34 (MO), Tekymas mpoBepka
ACTOTIPOM3BOACTBA i BBITIOJIHCHUS CP 1 (0)
Poccun
JTHACIUATUIMHE,
TectupoBaunue (T), 3auer
2. | Jlexums 2. Hopmatusuo- | OK-6, OK-9, OK-19, I1K- | UnguBuayalbHBI  OTIPOC
MeTOAMHCCKai Gasa | 33 TIK-34 (MO), texymas mpoBepka
JICTOTIPOM3BOJCTEA. BBIIIOJIHECHUS CP 1o
Opranuzanus
JACJIOMPONU3BOJCTBEHHOI'O HHCHHHHHHG,
06 CITyKUBAHUS TectupoBanue (T), 3auer
3. |Jlexums 3. [Ilpasuna | OK-6, OK-9, OK-19, I1K- | UnguBHIyalbHBI  OTIPOC
oopmrens 33, [1IK-34 (MO), texymas mpoBepka
JIOKYMEHTOB BBITIOJIHCHUS CP o
JTUCLUILIMHE,
TectupoBanue (T), 3auer
4. | Jlekuus 4.1 OK-6, OK-9, OK-19, [IK- | UHauBHIyanbHBIA  OMPOC
Hoxymenroodopor. 33, 1IK-34 (MO), tekymias mpoBepka
Koaccuduranps BBITIOJIHCHUS CP 1o
CITYEOHBIX
nokymeHToB.  Ilopsmok AACIHILTAHE,
COCTABIICHIS TectupoBaunue (T), 3auer
JIOKYMEHTOB. S3BIK U
CTHUJIb JIEIIOBOM
IIOKYMCHTaLII/II/I
5. | Jlexknus 5.1 OK-6, OK-9, OK-19, [IK- | UHauBUAya bHBIA  OIMPOC
OpraHu3alHOHHO- 33,1IK-34 (MO), Tekymias mpoBepka
PacTIOPALUTEILHBIC BBHITIOJIHCHUS CP 1o
JIOKYMEHTBHI,
COCTAaBJICHUC u HHCHHHHHHG’
oopMITeHHE. TectupoBaunue (T), 3auer
OpraHu3anoHHas
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JOKYMEHTALIHSI.
PacniopsaurenbHas
JIOKYMEHTAITHSL.

6. |Jlexuus 6. Copasouno- | OK-6, OK-9, OK-19, [1K- | UeauBHIyaIbHBIH  OIIPOC
MH(OPMAIHOHHbIE 1 | 33, TIK-34 (FIO), Tekymas nposepka
copanoe” BBITIOJTHEHUS CP o
AHANTHIECKHE
JIOKYMEHTBI. AUCHUIIINHE,

OdopmiieHne npuema Ha Tecruposanne (T), 3auer
paboTty

7. |Jlexmus 7. Texymee | OK-6, OK-9, OK-19, IIK- | UnnuBuayansHelii  omnpoc
XpaHeHHUE, crmcanue, | 33 TIK-34 (I/IO), TeKyIas MpoBepKa
yHn e e BBIIIOJIHCHUS CP 10
JIOKYMEHTOB.

[TepcoHaybHBIN AUCHUIIIINHE,
KOMIIBIOTEP B Tectupoanme (T), 3auer
JIETIOTIPOU3BOJICTBE

7.4. Tlopsaaok mpoueaypbl OLeHMBAHHWSI 3HAHWA, YMEHMi, HABLIKOB M
(nJIm) ombITA NEeATEJIHbHOCTH HA 3TAIe MPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJISI 3HAHUI

[Ipu mpoBemeHMHM YCTHOrO 3adera oOydarorieMycs mnpeaoctasisercs 40
MUHYT Ha MOATOTOBKY. Ompoc 00ydaroIierocss Ha BOIPOC HE IMPEBBIMIACT ABYX
ACTPOHOMHUYECKHUX YaCOB..

Bo Bpems mpoBeneHus 3K3aMeHa (3a4eTa) oOydJaromuecs: MOTYT I0JIb30BaThCs
MPOrpaMMON TUCHUIUIAHBI, @ TAKYKE BBIYUCIUTEIIBHOU TEXHUKOU.

8. HNEPEYEHb VYYEBHO-METOIUYECKOI'O OBECIIEYEHUA
CAMOCTOATEJABHON PABOTHI OBYYAIKOLIUXCA MO AUC-
HUIIVIMHE (MOAYJIIO), PASPABOTAHHOI'O HA KA®EJIPE

Pexomennamnuu:

- 110 TJITAHUPOBAHUIO U OPTaHU3alMKU BPEMEHU, HEOOXOIMMOT0 JJI1 U3y4CHUS
JIMCITATIIINHEI;

- 110 paboTe C IUTEPaTypoi;

- 110 MOJATOTOBKE K UTOTOBOM aTTECTAIlMU
coaepkarca B pazmene  «Meroguueckue pEKOMEHJAUMM [0  HU3YYEHHIO
aucUIUInHBDY Y MK MUCHUIIITUHBI, OCTYH K KOTOPOMY OTKPBHIT B OHOIHOTEKE
MHCTUTYTA.

9. METOJMYECKUE PEKOMEHJALMM JJISI OBYUYAIOIIUXCS IO
OCBOEHWIO JUCHUTIJINHLI (MOJLYJIS)

Bun yaeOnbix | JlesTenbHOCTD CTyIeHTa

3aHATUN

Jlexuns Hanucanme  koHCIEKTa  JEKIMH:  KpPaTKoO, CXEMAaTH4HO,
MOCIIEAOBATEIbHO  (UKCUPOBaTh  OCHOBHBIE  TOJIOKECHMS,
BBIBOJIbI, (OPMYIHMPOBKH, OOOOIIEHHs; TOMEYaTh BaXKHBIC
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MBIC/IA, BBIJENATH KIIOUEBbIE CJIOBa, TepMHUHBL. [IpoBepka
TEPMUHOB, TOHATUNA C TMOMONIBIO DHIMKIIONEANUMA, CIOBapEH,
CIIPAaBOYHUKOB C BBIUCHIBAHUEM TOJIKOBAHUN B TETpalb.
O6o3HayeHne BOMPOCOB, TEPMUHOB, MarTepuanga, KOTOpbIE
BBI3BIBAIOT TPYAHOCTH, TIOUCK OTBETOB B PEKOMEHIYEeMOM
auTeparype. Ecnu caMOCTOSITENIbHO HE ylaeTcs pa3o0parhbesi B
MaTtepuane, HeoOXoaAuMo chOpMyIHpOBaTh BOMPOC M 3a4aTh
MIPENO/IaBaTEII0 Ha KOHCYJIbTAIINH, HA IPAKTUIECKOM 3aHSITHH.

[IpakTueckne | 3HAKOMCTBO € OCHOBHOM UM JONOJHUTENBHOW JIUTEPATypOil,

3aHITUS BKJIIOYAsi CHpPaBOYHBIE U3JaHUsA, 3apyOCKHbIE HUCTOYHUKH,
KOHCIIEKT OCHOBHBIX IIOJIOKEHHM, TEPMUHOB, CBEJICHUH,
TPEOYIOITUX JUTSt 3alIOMUHAHUS u SIBIISTFOLLIMX CS

OCHOBOIIOJIararommmMu1 B stoit Teme. CocraBiicHHue aHHOTaHHﬁ K
IMPOYUTAHHBIM JIMTCPATYPHBIM HCTOYHHUKAM.

[TogrotoBka k | [Ipy  moaroroBke K  2K3aMeHy  (3adery)  HE0oOX0IUMO

AK3aMEHY OpUEHTUPOBAThCSI HA KOHCHEKTHI JIEKIHM, PEKOMEHIYEMYIO
(3auery) JAUTEpaTypy U pelieHue 3a1a4 Ha J1a00paTOPHBIX U MPAKTUYECKUX
3AHITHSX.

10. YYHEBHO-METOAUYECKOE U UTH®OPMAILIMOHHOE
OBECIHHEYEHUE JUCHUII/INHBI

10.1. IlepeyeHb OCHOBHOI W JONMOJHUTEIbHOI JIMTEPATYPbI HEOOXO0IUMOI
17151 OCBOEHMSI TMCUMIIMHBI (MOTYJIfA):

OcHoBHas uTEpaTypa:
1. Poccuiickas @Penepanusa. 3akonsl. OO0 wuHbopmanuu, HWHOOPMAIUMOHHBIX
TEXHOJIOTUSIX U 0 3ammTe nHpopmanuu: genep. 3akon ot 27.07.2006 r. — Ne 149.
2. Poccuiickas ®enepanus. 3akoHbl. OO0 3JIEKTpOHHONW UU(POBOM MOANIUCH:
dbenep. 3axon ot 10.01.2003 . — Ne 1.
3. TOCT P. 51141-98. [lenmonpou3BOJACTBO M apXWBHOE J€J0. TepMHHBI WU
onpexaenenus. — M.: U3a-Bo crangaptos, 1998.
4. TOCT P 6.30-2003. VYuudumupoBaHHas cUCTeMa OpPTraHU3AIMOHHO-
pacnopsaauTeIbHON JOKyMeHTaluu. TpeboBanus K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB. —
M.: U3n-Bo cTtannaprtos, 2003.
5. TOCT 6.10.1-80. YHmbuuupoBaHHble CHCTEMbI JoKyMeHTanuH. OCHOBHBIC
MIOJIOKEHUSI.
6. TOCT 6.10.2—-83. YHudummpoBaHHble CUCTEMbl TOKyMEHTAIUU. TEepPMUHBI H
OINPEIEIICHHUS.
7. TocymapcTBeHHasi cucTeMa JOKYMEHTHPOBAHHOTO OOECIeUeHUsl YIPaBIICHUS:
OOmme TpeboBaHUS K JIOKyMEHTaM M CIy*0aM JOKYMEHTHPOBAHHOTO
obecneuenus. — M., 1991.
8. OOmepoccuiickuii kiaccudukaTop ynpapieHueckor goxkymentanuu (OKYI):
1.75.018. - M., 1984.
9. O6mepoccuiickuii knaccudukarop npeanpustuii u opranuzanuii (OKIIO).
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10. bepesuna H. M. CoBpemeHHOE IeN0npon3BOACTBO : yued. mocodue / H. M.
bepesuna, JI. M. JIvicenko, E. I1. Boponnosa. — 3-e uza. — M. : UHOPA-M, 2007.
—241 c.

11. TaigykoBa JI. M. [IpoGiieMbl  TPaJWIMOHHBIX  TEXHOJIOTHH
JToKyMeHTarmoHHoro obecrieuenus / JI. M. TalimykoBa. — Cekperapckoe Jeio. —
2006. — Ne10 — C. 17-22.

12. Tmux JI. WM. HanuoHanmbHple cTaHAapThl B 00JIACTH  AJICKTPOHHOTO
nokymentoobopora / JI. U. I'muk. - Cekperapckoe aeno. — 2006. — Ne 9 — C. 45—
75.

13. Jlemonpon3BoacTBO : yueOHUK AJist By30B / T. A. beikoBa u ap.; moja oO1il. pe.
npod. T. B. Ky3nenona. — M.: MII®3P, 2004 — 544 c.

14. KouetkoBa II. Cuctema aBToMaTu3aiuu aenonponsBojcTBa «CompanyMedia-
HenonpomnsBoactro/ I1. Kouerkosa. - Cekperapckoe aemno. — 2006. — Ne8. — C. 20.
15. Kupcanoa M. B. Kypc npenomnpoumsBoactBa : yueb. mocobme / M. B.
Kupcanona, FO. M. AkceHoB. — 6-¢ uzn. — M. : UHOPA-M; HI'A, 2006 — 364 c.
16. Ky3nenos U. H. JenonpousBoactso: yueb. nmocooue / M. H. Ky3nenos. - M.:
«JlamkoB 1 K» 2009. — 520 c.

17. Jlapun M. B., CokonoBa A. H. Odopmienue ciy>keOHBIX JTOKYMEHTOB:
Pexomennanuu Ha ocHoBe 'OCT P 6.30-2003. / M. B. Jlapun., A. H. CokomnoBa. —
2-¢ u3n. — M.: MILI®DOP, 2006. — 112 c.

18. Poroxkxun M. FO. Opranuzanusi A€JIONPOU3BOJACTBA TPEANPUATUS : Yueo.
rocooue / M. 1O. Poroxun. — M., 2003.

19. CnuBak B. A. [denonpoussoactso / B. A. Cnusak. — CII6.: ITutep, 2003. — 208
C.

20. CrentokoB M. B. Jlokymentsl nenonpousBojctea / M. B. CrentokoB. — M.:
Knura-cepsuc, 2003. — 160 c.

10.2 TIlepeyenr WHGOPMANMOHHBLIX TEXHOJIOTHH, WCIOJIb3yeMbIX IPH
OCYILIeCTBJIEHUS1 00Pa30BATEILHOI0 MPoLecca Mo JMCHUILINHE(MOIYJII0), BKIIOYAA
nepevyeHb MPOrpaMMHOro odecrevyeHusi 1 MHPOPMALMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

1. KoHcynbTrpoBaHue MOCpPeACTBOM 3IEKTPOHHBIN MOYTHI.
2. Vcnonb30BaHue MPE3CHTALINI TPU MPOBEACHUU JIEKIIMOHHBIX 3aHSITUH.

10.3 Ilepeuenbp pecypcoB HHGPOPMANMOHHO-TEICKOMMYHUKAIIMOHHOM
cetu «AHTEpHET», HEOOXOUMBIX /IJISi OCBOEHUSI TMCHUILIMHBI (MOTYJIfA):

11. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKAS BA3A. HEOBXOINMAA JJI5A
OCYHECTBEJIEHUS OBPA3OBATEJIBHOTI'O ITPOIIECCA

1. KoMIpIOTEpHBIl KIacc, KOTOPBIM MO3BOJIAET PEaIn30BaTh HEOTPAHUUYEHHbBIC
oOpa3oBaTesibHble BO3MOXXHOCTH C JOCTYIIOM B ceThb MIHTEepHET Ha cKOpocTH 6
Merabut B cekyHay. C BO3MOXKHOCTBIO MPOBOJIUTH TPYIIOBBIE 3aHITHS C
oOy4JaeMbIMH, a Tak ke oHsaiH (o daiiH) TecTUpOBaHUE.
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2. buOIMOTEeUHBIN AMEKTPOHHBIA YHUTAIBHBIN 3a1 C JOCTYNOM K 3JIEKTPOHHBIM
pecypcam OnOIMOTEK CTpaHbl U Mupa. B konnuecTBe 3-x MecT.

3. llepcoHalibHBIM  KOMNBIOTEP €  MPEAYCTAHOBICHHBIM  JIMIIEH3UOHHBIM
nporpaMMHbIM obecrieuenneM He Hmwke Windows XP, Office 2007, kotopoe
NO3BOJIIET paboTaTh C€  BHUACO-ayAMO  MaTepuallaMd, CO37aBaTh U
JEMOHCTPUPOBATH MPE3EHTALlUH, C BBIXOJOM B ceTh MIHTEpHET

4. HoyrtOyk ¢  IpenyCTaHOBJICHHBIM  JIMLIEH3UOHHBIM  I[POTrPaMMHBIM
obecrieuennem He Hrke Windows XP, Office 2007, xoropoe mo3Boisier
paboTaTh ¢ BHUACO-ayJUO MaTepuagaMH, cO37aBaTh M JAEMOHCTPUPOBATH
Mpe3eHTAllNU, C BBIXOJIOM B ceTb IHTEpHET.

12. METOANYECKHUE PEKOMEHJAIIUUA 11O OPTAHU3AIIUN
N3YUEHUSA JUCIHUIIJIINHBI (oOpa3oBaTeiabHbIE TEXHOJOTHH)

[Ipu peanuzauMu TOpoOrpaMmbl  JAUCHUIUIMHBL  «/lenonpoussoocmeo

UCIIOJB3YIOTCSL pa3uyHble 00pa30BATEIIbHBIE TEXHOJIOTUU C YYETOM BHEIAPECHUS
WHHOBAIIMOHHBIX TIPHUEMOB U CIOCOOOB OOYYEHHsS TMpPU OJHOBPEMEHHOM
MCIIOJIb30BaHUU TPAAULMOHHBIX METOUK.

Jlexuuonusiii kypc (16 4acoB) cCOIEpKUT TEOPETHUUECKUN MaTepual,
OTPaXKAIOIIMKA COBPEMEHHOE COCTOSTHUE HAYYHBIX KOHIEHIAN 10 JAHHOW TEMAaTHUKE
W CHaOXEHHbIM mpuMepaMu. B mporecce JEKIMOHHOTO 3aHSTHS CTYJICHTHI
CIIYIIAIOT MpeTnojiaBaresisi, 3aat0T BOMPOCHI, PEIIAIOT 3aJja4H, 4acTh HHPOpMAITUU
KOHCHEKTUPYIOT. JICKITMOHHBIE 3aHATHS JOMOJIHSIIOTCS JEMOHCTpAIME CIIaiijioB ¢
ucnoJibzoBanueM IIK u mpoekTopa, KOHLEHTPUPYIOIINX BHUMAHUE CIIYILIATENIEH Ha
KJIFOUEBBIX MOMEHTAX JICKIIMOHHOT'O MaTepHaa.

[Mpaktryeckue 3ansatus (16 gacor) mpoBoasiTcs B popme:

a) 3aHATHS, TPEATIOJIAraoIIero:

- BJIAJICHUE KOMIThIOTEPHBIMH TEXHOJIOTHAMU. J[anee 1mo TeMam JUCITUTITMHBI
KOKIBIA CTYJIEHT TOJNyYacT WHAMBUAYAJIbHOEC 3aJaHue, PEIICHHE KOTOPOTO
MO/IPa3yMeBacT HCIOJIb30BAHNEC COBPEMEHHBIX KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHUH, W
y4acTByeT B pCIICHWW ITOCTaBJICHHOW 3ajaud. B TedeHHWe cemecTpa CTYACHTHI
BBITIOJTHSFOT 3371a4H, YKa3aHHBIC MTPEIOIaBaTeNIeM K KaKIOMY 3aHITHIO.

0) KOHTPOJILHOTO 3aHSATHS.

[IpoBeneHNE JIEKIMOHHBIX M TMPAKTHYECKUX 3aHATUH OCYLIECTBISIETCS C
MOCTaHOBKOM MPOOJIEMHBIX BOIIPOCOB, JOMYCKAIOUIUX BO3SHUKHOBEHUE AUCKYCCHUH,
pEIIEHHE COBMECTHBIX NPAKTUYECKUX 3a4ad, YTO MPEANOoJIaraeT akTHUBHOE
BKJIFOYEHHE CTYJEHTOB B 00pa30BaTeIbHBIN MpoIleCC.

Ha camocrosiTeibHyl0  pa00OTy  BBIHOCATCA  CIEAYIOIIUE  BHJbI
JEATEIIbHOCTH:
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- MpopabOTKa JEKIWA U MOATOTOBKA K MPAKTUUYECKUM 3aHSATHSM - BKIIOYAET
YTeHHE KOHCIIEKTa JIeKIUH, Mpo(ecCHOHaIbHON NUTEepaTypbl, NEPUOIUYECKUX
U3JaHUM;

- peuieHue W MOJArOTOBKA MHIMBHUAYAIbHBIX 3aJad HAa MPAKTHYECKOM
3aHITHE — TPOBOUTCS TIOJT KOHTPOJIEM MIPETO01aBaTEelIs;

- IOJTOTOBKA KOHTPOJILHON pabOTHI (1151 3a09HOM (hOpMBI OOYICHHS);

[To 3aBepiuieHUN TeMm, IS 3aKPEIUICHUST MaTepuana PEKOMEHAYETCS Bblgaya
CaMOCTOSITEIIbHBIX 3aJJaHHAMN.
PexoMeHlyeTcs MpakTUKOBaTh HAMKWCAaHUE W 3acCiyIlIMBaHUE KpPaTKUX
JIOKJIAJIOB CTYAEHTOB IO U3y4a€MbIM TEMaM.
[Iporpamma coctaBiena B cooTBercTBuu ¢ TpeboBanusmu OGI'OC BIIO ¢
yueroM pekomennammii u [IpOOIl BIIO no nanpasnenuto noarotoBku 38.03.02
«MeHeHKMEHT.

PykoBoauTe/ib OCHOBHOM
00pa3oBaTeIbHOM POrpaMMBbI

I.T.H., Ipodeccop /A .N.ITonmoBunkuHa /

PaGouas mporpamMmma omoOpeHa y4yeOHO-METOJIUYECKOM  KOMHCCHEU
WHCTUTYTa « DKOHOMHKH, MEHEDKMEHTA W MH(DOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIY

« » 20 T., npoTokoy No
[Ipencenarens
y4€Has CTENeHb U 3BaHUE, HO/IIChH VHHIHATBI, (HaMUIH
JKcnmepT
(mecTo paboThI) (3aHMMaeMast JOJDKHOCTD)

(moamuce)  (MHULUAIBL, (haMILTHS)

MII
OpraHu3aluu

29



