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1. TACHOPT KOMILJIEKTA OIEHOYHOM JJOKYMEHTAIIUA

1.1. OueHoYHbIE CpeACTBA NMpPeAHA3HAYEHBI JJIsI OLCHKUA pE3yJIbTaTOB

OCBOCHMSI IMCUUTIIMHBI JJOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECICYeHHE YIIPABICHUS.

®opMoOil MPOMEXKYTOUHOM AaTTECTAlMM MO0 AMCIUIUIMHE SIBISIETCS 3a4eT C
BBICTaBJICHUEM OTMETKH IO CUCTEME «3aUTEHO, HE 3aUTEHO.

OneHoYHbIE MaTepualbl pa3padoTaHbl HA OCHOBAHUMU:

- oOpa3zoBarenpHON  mporpamMmbl 1o  crmemuanbHocTH  38.02.01
DKOHOMHKA U OyXTalTepCKuil y4eT (110 OTpacisim).

— paboueii mporpaMMbl TUCHUIUTMHBI JIOKyMEHTaIlMOHHOE 00ecrieyeHne
YIIPaBJICHUS.

1.2. TpeGoBaHus K pe3yJbTATAM OCBOCHHMS AUCHUIIIUHBI

Pe3ynbraroM OCBOEHHMS TUCUUILIMHBI SABJISIIOTCS 3HAHUSI U YMEHUS, a TaKXKe
oOurue u npodeccruoHaIbHble KOMIETEHIINU:

3HaHun:

- OCHOBHbIE TOHATHUA, LEJIM, 337a4d U MPUHLHUIBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecnieueHus ynpasienus; (31)

- OCHOBHYIO 3aKOHOJATENbHYI0O W HOPMATUBHO-NPaBOByI0 0azy PO B
o01acTu JOKYMEHTAIlMOHHOT 0 o0ecnieuenus ynpasieHus; (32)

- OCHOBBI IOPUANYECKOI TEPMUHOJIOTUH, IPUMEHIEMON B 3KOHOMHUKE; (33)

- CocTaB U coJiepKaHUE PA3IUYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB; (34)

- O0mue mpaBuiIa OpraHu3aiuu padoTsl ¢ JokymMeHTamu; (35)

- Ilopxompl M crmocoObl OpraHu3allid CUCTEM TMONYYEeHHs, XPaHEHUS U
nepepabotku nnpopmanuu; (36)

- CoBpeMeHHbIE MHPOPMALIMOHHBIE TEXHOJOTHUU CO3JAHUS JOKYMEHTOB U
aBTOMaTH3aluK ToKymMmeHToobopoTa. (37)

YMeHust:

- OdopmidATh AOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUUM C HOPMATUBHOW 0a3o0ii,
UCIO0JIb3YsI HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTMH U CpefcTBa oprrexHuku; (Y1)

- OpueHTHUPOBATHCS B CUCTEME 3aKOHOJATENbHBIX U HOPMATHUBHO-ITPABOBBIX
aktoB P®, permamentupyrommx cdepy OOIIECTBEHHON, MNPOodecCHOHATBHON
NEATENbHOCTH U MPEANPUHUMATENbCKON esaTenbHOCTH; (Y2)

- OCcynIEeCTBIATh XPaHEHHUE U TOUCK JOKYMEHTOB; (Y 3)

- Mcnonp30Bath cTanmapTHOE MporpaMMHoe odecrieueHue; (Y4)

- Co3naBath OaHKU XpaHeHHs U niepepadoTku nHpopmanuu; (¥S)

- OCymIeCTBIATh aBTOMATU3AINIO 00pabOoTKH TOKyMeHTOB. (Y 6)

B pesynbrare OCBOEHMS NUCHMIUIMHBI OOYyYarolUWCA JOJIKEH HMETh
NMPAKTUYECKUI ONbIT:

— B COCTaBJICHUU MEPBUYHBIX YUETHBIX JOKyMeHTOB;(II1)

— B MPOBEPKE MEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB B OTHOIICHUH (HOPMBI,
NOJIHOTHI oopmiieHus1, pekBu3uToB; (I12)

— B JOKYMEHTHUPOBAHUM XO3AMCTBEHHBIX ONEpalii U  BeIEHUU
OyxranTepckoro yuera aktuBoB opranu3anuu; (I13)




— TOATOTOBKE MEPBUYHBIX YUYETHBIX JOKYMEHTOB ISl IEpe/lauyd B apXUB.
(I14)

— B JIOKYMEHTUPOBAaHHUM XO3SUCTBEHHBIX ONEpaluid U  BEJICHUU
OyxranTepckoro ydera aktuBoB opranu3anuu; (I15)

— B IOJCYETE B PETUCTPaX OyXTaJITEPCKOTO ydeTa UTOTOB M OCTATKOB TIO
CYeTaM CMHTETHUYECKOTO M aHAJTUTUYECKOT0 y4eTa, 3aKphITHEe 00OPOTOB MO CUETAM
oyxranrepckoro yueta; (I16)

— B MOJTrOTOBKE MOSICHEHUN, M0a00pe HEOOXOAMMBIX JIOKYMEHTOB JJis
NPOBEJICHUS BHYTPEHHErO0 KOHTPOJS, TOCYAAPCTBEHHOrO0 (MYHHULMIAIBLHOTO)
(bMHAaHCOBOTO KOHTPOJISl, BHYTPEHHETO M BHEIIHEro ayAuTa, pEBU3UH, HAJIOTOBBIX
U UHBIX TIpoBepok; (I17)

B pamkax mnporpamMmbl JUCHUIUIMHBI OOYy4YalOIIUMHUCS OCBAaUBAIOTCS
KOMIIETEHIINH

OO0mue KOMIEeTEHIUM:

OK 10. [Ilonms3oBatbcs mpoecCHOHANBHON  JOKyMEHTAIlMel  Ha
roCyJAapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

IpodeccuonanbHble KOMIETCHIIMH:

IIK 1.1. O6pabatbeiBaTh NEPBUYHBIC OYXTAITEPCKUE TOKYMEHTHI;

IIK 1.2. Pa3pabarbiBaTh U COIVIACOBBIBATH C PYKOBOACTBOM OpraHHU3aLUU
paboumii IJ1aH CYETOB OYXTaNTEPCKOI0 yueTa OpraHnu3alny;

IIK 1.3. [IpoBoauTh yuyeT NEHEXKHBIX CPEICTB, OPOPMIISTH JCHEKHBIE U
KaCCOBBIE JJOKYMEHTHI;

IIK 1.4. ®opmupoBarh OyXrairepckue MPOBOAKH IO Yy4Ye€Ty AaKTHBOB
OpraHM3ali Ha OCHOBE PabOUero riaHa C4eToB OyXTaaTepCKOro yuera;

IIK 2.1. ®opmupoBarh OyXxraiarepckue MPOBOJKH IO YYETYy HCTOYHHMKOB
aKTUBOB OpPraHMU3AIIMH HAa OCHOBE pabOyero miaHa CYeTOB OyXrajaTepcKOro yueTa;

IIK 2.2. BpINonHATP NOPYYEHUS PYKOBOJCTBA B COCTABE KOMHCCHH IO
WHBEHTAPU3ALIMH AKTUBOB B MECTAX UX XPAHECHMUS;

IIK 2.3. IIpoBoauTe MNOArOTOBKY K MHBEHTapH3alUd M IIPOBEPKY
JEUCTBUTEIBHOTO COOTBETCTBUS (PAKTUUECKUX JAaHHBIX MHBEHTApU3ALNU JaHHBIM
y4era;

IIK 24. Ortpaxarh B OyXrajaTrepckux IMPOBOJKAxX 3a4yeT M CIHUCAaHUE
HEIOCTaul LIEHHOCTEW (peryiMpoBaTb WHBEHTApU3allMOHHBIE pa3HULBI) IIO
pe3ynbpTaTaM UHBEHTApU3aLUN;

K 2.6. OcymectBisate cOop uHGOpPMaUUMU O JAEATEIBHOCTH OOBEKTa
BHYTPEHHEIr0 KOHTPOJISI MO BBIMOJIHEHUIO TPEOOBAHUN MPABOBOW M HOPMATHUBHOU
0a3bl 1 BHYyTPEHHUX PETJIaMEHTOB;

IIK 2.7. BpINOAHATE KOHTPOJBHBIE MPOLEAYPHl U HX AOKYMEHTHPOBAaHHUE,
TOTOBUTHh U O(OPMIISITH 3aBEPIIAIOLINE MAaTEPHAIIbI 110 pe3ybTaTaM BHYTPEHHEIO
KOHTPOJIS;

IIK 3.1. ®opmupoBarh OyXraaTrepckue MPOBOJKH I10 HAUUCICHUIO MU
IEPEYUCIICHUIO HAJIOIOB U COOPOB B OIOJKETHI pa3IMUHbIX YPOBHEM;



IIK 3.2. OpopmiiaATh miaTekHble TOKYMEHTHI JJIsl IEPEUUCIICHUS HaJOTOB U
cOOpoB B OIOMKET, KOHTPOJIUPOBATH UX IMPOXOXKICHHE IO PACUETHO-KACCOBBIM
OAHKOBCKHUM OIEpalusim;

K 3.3. ®opmupoBaTh OyXraaTepcKue NPOBOAKH IO HAYUCICHUIO U
NEPEYUCIICHNUIO CTPAXOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOKETHBIE (DOHIBI U HAJIOTOBBIC
OpraHbl;

K 3.4. OdbopMisaTh maaTekHbIE TOKYMEHTHI Ha MEPEYUCICHUE CTPaXOBBIX
B3HOCOB BO BHEOIO/KETHBIE (POHIIBI M HAJIOTOBBIE OpPraHbl, KOHTPOJIMPOBATH HMX
POXOK/IEHUE IO PACYETHO- KACCOBBIM OAaHKOBCKUM OIEpalUsIM;

IIK 4.1. OtpaxxaTb HapacTarOIUUM UTOIOM Ha cueTax OyXraaTepcKOro ydera
UMYIIECTBEHHOE W  (UHAHCOBOE TMOJOKEHUE OpraHU3allMM, OMNPENEATh
PE3yJIbTAThI XO3IMCTBEHHOU JIESITEIbHOCTH 32 OTUYETHBIN NIEPUO/T;

IIK 4.2. CocraBusath GopMbl OyxranTepckoi ((pUHAHCOBOW) OTUYETHOCTU B
YCTaHOBJICHHBIE 3AKOHOIATEIBCTBOM CPOKH;

K. 4.3. CocrtaBnsath (OTYETHI) M HAJOTOBBIE JACKJIApallUM MO HAJOraM u
coopam B OIOIKET, yUUTHIBasE OTMEHEHHBIN enuHbIi conuanbHbiii Hamor (ECH),
OTYETHl MO CTPAXOBBIM B3HOCaM B TOCYIapCTBEHHbIE BHEOIOKETHBIE (OHIBI, a
TaKXKe dbopmMbl CTaTUCTUYECKOMN OTYETHOCTHU B YCTaHOBJICHHBIE
3aKOHOAATENBCTBOM CPOKH;

IIK 4.4. IlpoBoautrh KOHTPOJb W aHaidu3 uHMoOpManuu 00 aKkTUBaX U
(bMHAaHCOBOM MOJIOKEHUHU OPraHU3aI1H, €€ TIATEKECITOCOOHOCTH U IOXOJHOCTH;

IIK 4.5. [IpuHrmaTh y4acTHe B COCTABJICHUH OM3HEC-TIIaHA.



1.3.

Iloxa3zaTean mu KPpUTEPUU OLHCHUBAHHA PE3YJbLTATOB OCBOCHHUA

JAUCHUIIJINHBI
TMpuoOpeTeHHbI IIK, OK OcHoBHble | Kputepuu | HaumenoBanue HaumeHnoBaHue
NPaKTHYeCKMii noKa3aTeJiu OIIEHKH pasjiena, TeMbl, OIIEHOYHBIX CPeJCTB
OIbIT, 3HAHUS, OLIEHKH IOATEMBI Texkymuii | [IpomexyTounas
yMeHHSA pe3yabTara KOHTPOJIb aTTecTamus
1 2 3 4 5 6 7
3HaHus: OK 10, IIK | Ucnons3yer | IIpaBuas Pazpen 1. OnenouHo OnenouHoe
- OCHOBHEIE 1.1, IIK 2.6, | ocHoBHBIE HOCTH Cucrema € CPeaICTBO cpencrso 2.1 —
noHsTHA, HeH, | [IK 2.7, IIK | nousitus u MoxnoTa JOKYMEeHTAIHNOo 1.1 mo YCTHBIH OTBET Ha
3ajain 1 4.4, TIK 4.5 | TepMuHEI Camocros HHOTO TpOBEpPKe TCOPCTHHYCCKHC
TPUHLHIIEL obecrieyeHust 3HAHUH - BOIPOCHI
IOKYMEHTALHON Uznaraer TEJbHOCTh e — onpoc
HOTO CYLICCTBCHH Tema 1.1.
oOecrieucHus 0¢ Cucrema
yIpaBJICHUS; conepKanne JIOKYMEHTAIIUOH
31 BOTIpOCA HOTO
- OcHoBHYI0 Tpusoaut obecreyeHus
3aKOHOJIATENbH TIpHMepHI yIpaBJIeHUS
yIO U Paznen 2.
HOPMAaTHBHO- Odopmitenne
paBoByio 6azy ynpaBJieH4YeCcK
P® B obnactu oit
JIOKYMEHTAIIUOH JOKYMEHTAIINH
HOTO Tema 2.1.
obecrieueHus [MpaBuna
YIIpaBJICHUS, ohopMIICHHS
32) JIOKyMEHTOB
- OCHOBHI Tema
FOPUANYECKON 2.2.biaHku
TEPMHUHOJIOTHH, OpTaHU3aINH U
MIPUMEHIEMOH B 00pa3sibl
9KOHOMUKC; JIOKYMEHTOB
33) Paszpnen 3.
- CocraB n IpuHIUNBI
coJiepikaHue OpraHu3anuu
Pa3IMyYHBIX JOKYMEHT0000
BHUJIOB pora
JIOKyMEHTOB; Tema 3.1.
34) JlokyMeHT0000
- O6muue pOT H ero
npaBuiIa COCTaBJISIOIIUC
OpraHu3anuu Tema
paboTEI ¢ 3.2.0prauuzanu
JIOKyMEHTaMH; s
35) JIOKYMEHTO000p
- [Togxoas! u oTa
CrocoOBbI Paznen 4.
OpraHU3aIIH TexHoJI0THS
CUCTEM padoTsl ¢
MOJTyYeHus, JOKYMeHTaMu
XpaHeHUus u Tema
nepepaboTKu 4.1TIpouenypa
nH(pOPMAIINH; npuema u
36) peructpainuu
- CoBpeMEeHHBIE JIOKyMEHTOB
nHpopMannoHH Tema
bI€ TEXHOJIOTUU 4.2Ucnonnenue
CO3/IaHUs M KOHTPOJIb 32




JOKYMEHTOB H
aBTOMATU3aLUH
JTOKYMEHTO000D
ota. (37)

HCTIOTHEHUEM
JTOKYMEHTOB
Tema
4.3®opMupoBaH
Ue U XpaHCHUE
JIeIT B
JIENIONPOM3BOJIC
TBE
Paspea S.
Cucrema
3JIEKTPOHHOI0
JOKYMEHT0000
pora
Tema 5.1
®dopmupOoBaHUE
CHUCTEMBI
AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Tema 5.2
Br160p cucreMsl
AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Tema 5.3 Dramst
pa3BUTHA U
KJIACCHI CHCTEM
AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Paznea 6.
ABTOMaTH3alU
|
JOKYMEHT0000
pora
Tema 6.1
ABTOMaTH3aLMA
co3/1aHus
JTOKYMEHTOB
Tema 6.2
CucrteMsl
aBTOMATH3AIHN
oducHOU
JIeSITeTbHOCTH
Tema 6.3
Crpykrypa
JIOKYMCHTOB B
aBTOMAaTH3UPOB
AHHOM cucreme

Ymenus:

- OpopmiaTs
JTOKYMCHTALIUIO
B COOTBETCTBUH
C HOPMAaTUBHOM
0a3oi,
HCTIONB3YS
nH(OPMAITMOHH
bI€ TEXHOJIOTHU
U CpefcTBa
OpITEXHUKH;
YD

OK 10, IIK
1.1, K 1.2,
MK 1.3, K
1.4, K 2.1,
MK 2.2, K
2.3, IIK 2.4,
MK 2.5, K
2.6, IIK 2.7,
MK 3.1, TIK
3.2, IIK 3.3,
MK 3.4, K

Odopmisier
JOKyMEHTAI[
HIO B
COOTBETCTBH
uc
HOPMATHBHO
i 6a3ol ¢
MIPUMCHCHHE
M
uHpOpMAaIH
OHHBIX

IIpaBunbH
OCTh
CamocTosT
€JIbHOCTh
CootBeTcT
BHEC
BpPEMCHHU,
OTBEACHHO
ro Ha
BBITTOJTHEH
He 3a1aHus

Paznen 1.
Cucrema
JOKYMEHTAINO
HHOTO
odecneyeHust
yIpaBJieHUsI

Tema 1.1.
Cucrema
JTIOKYMEHTAIIHOH
HOT'O
obecrieueHust
yIpaBJICHU
Pazgean 2.

Ilo
pe3yibTarta
M
MPaKTHYEC
KHX
3aHATHH U
CaMOCTOST
€IIbHOM
paboThI

O11eHOYHO
€ CpEJICTBO
1.2 mo

O1eHouHOE
cpenctro 2.1 —
YCTHBIW OTBET Ha
TEOPETUICCKHE
BOTIPOCHI
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OpueHTHpPOBaTh
csl B CHCTEME
3aKOHOJATEIbH
BIX H
HOPMATHBHO-
MIPABOBBIX
akToB PO,
pErTaMeHTHPYIO
uwx chepy
00IIIECTBEHHOM,
npodeccroHah
HOI
JIESITETbHOCTH U
MpeIPUHIMATE
JILCKOM
JIESITETbHOCTH;
(Y2)

- OCcymIecTBIATH
XpaHeHne u
TTOWCK
JIOKYMECHTOB;
(Y3)

- Ucnonb3oBaTh
CTaHIIAPTHOE
MIPOTpaMMHOE
obecrieueHue;
(Y4)

- Co3maBarte
0aHKU
XpaHCHUS U
nepepaboTku
nHdopmanny;
S

- OcymIecTBIATh
aBTOMAaTH3AIIHIO
00paboTkH
JIOKYMECHTOB.
(Yo6)

4.1, TIK 4.2,
MK 4.3 1K
4.4, TIK 4.5

TEXHOJIOTHUI
H CPENICTB
OpPTTEXHUKH;
Opuentupye
TCS B
cHucTeMe
3aKOHOJATEl
BHBIX U
HOPMATHBHO
-TIPABOBBIX
aktoB P®;
OcymiecTBist
€T XpaHCHHE
M TTOKMCK
JIOKYMECHTOB;
Hcnonb3yer
CTaHJapTHOE
MIPOrPaMMHO
e
obecrneueH!
c;

Co3spmaer
OaHKH
XpaHCHHS U
00paboTku
uHpOpMAaIH
u;
OcyecTBist
eT
aBTOMAaTH3aI[
HIO
00paboTKu
JIOKYMEHTOB

Odopmitenne
ynpaBJieH4eCcK
oit
JOKYMEHTAINHU

Tema 2.1.
[IpaBuna
odopmIcHUS
JIOKYMEHTOB
Tema
2.2 .bnaHku
OpTaHW3aAINH U
00pa3ibl
JIOKYMEHTOB
Paznen 3.
I puHuMIBI
OpraHH3anuu
JOKYMEHT0000
pora
Tema 3.1.
JoxymenToo60
pOT H ero
COCTaBJISIONIUC
Tema
3.2.0pranuzanu
o
JTOKYMEHTO000p
oTa
Paznen 4.
TexHoJiorus
padoThI ¢
TOKYMEHTAMU
Tema
4.1IIpouenypa
nmpuemMa u
perucTpanmn
JTOKYMEHTOB
Tema
4.2Ucnonnenue
Y KOHTPOJIb 32
HCTIOJTHCHUEM
JTOKYMEHTOB
Tema
4.3®opMupoBaH
ne U XpaHeHne
JIeIT B
JIENIONPOU3BOJIC
TBE
Paznea 5.
Cucrema
3JIEKTPOHHOI 0
JOKYMEHT0000
pora
Tema 5.1
®dopmupOoBaHUE
CHUCTEMBI
AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Tema 5.2
Br16op cucteMbl
AJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000D

MIPOBEPKE
YMEHUI

O11eHOYHO
€ CpeJICTBO
1.3 mo
MIPOBEPKE
yMeHui




ora
Tema 5.3 Dramnsl

pa3BUTHA U
KJIACCHI CHCTEM
ANIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Paznea 6.
ABTOMaTH3alU
|
JOKYMEHT0000
pora
Tema 6.1
ABTOMaTH3aLMA
co3/IaHus
JIOKYMEHTOB
Tema 6.2
Cucrtemst
aBTOMATH3aIHN
oducHOU
JIESITETbHOCTH
Tema 6.3
Crpykrypa
JTOKYMEHTOB B
aBTOMAaTH3UPOB
aHHOM cucteme
Hpakrnuecknii | OK 10, TIK | CocraBnenu | IlpaBunibn Pazpen 1. ITo OnenouHoe
ONBIT: 1.1, IK 1.2, | e OCTh Cucrema pe3yiprara cpenctso 2.1 —
-B MK 1.3, IIK | nepeuunsix | Camocrosr | AOKYMEHTalluo M YCTHBIH OTBET Ha
COCTaBJICHUHU 1.4, TIK 2.1, | yuerHbix CIBHOCTD ; HHOTO TIPaKTHYEC TEOpPETHICCKHE
obecnevyeHust KHAX BOTIPOCEI
TICPBUIHBIX IIK 2.2, IIK KYMEHTOB; TBETCT .
YUSTHBIX 23 IIK’ 24 HHO ymentos; | Cootsetc ynpasJieHust 3aHATHH 1
. . OBEpKa BHC
JIOKYMEHTOB; > ’ poBep Tema 1.1. CaMOCTOSAT
(I11) IIK 2.5, IK | mepBUYHBIX | BPEMEHH, CucreMa eNLHOM
- B poBepke 2.6, IIK 2.7, | yuerHbIxX OTBE/ICHHO | JOKyMEHTAI[HOH paboTsI
HEePBUYHBIX IIK 3.1, IIK | 1oKyMeHTOB; | TO Ha HOTO
YUETHBIX 3.2, IIK 3.3, | JIoKkyMeHTHp | BBHIIOJHEH obecrieuenus Orenouno
AOKYMCHTOB B IIK 3.4, IIK | oBanue He 3aJaHus pr;BHeHHHZ € CIPZHCTBO
OTHOLICHHH 4.1, TIK 4.2, | x03siicTBeHH asned 2. = 1o
(bopMel, > ’ Odopmiienne | mpoBepke
HOTHOTHI MK 4.3 TIK | bix yIpaBJIeH4ecK yMeHuit
odopmIeHHs, 4.4,T1IK 4.5 | onepauuii u oii
PEKBU3UTOB; BEJICHUU noxkymeHnTamuu | OIEHOYHO
2
I12) Oyxranrepck Tema 2.1. € CpeICTBO
-B 0ro y4era IIpapuna 1.3 mo
JOKYMEHTHPOBA AKTHEOB ohopMIICHHS MpoBepKe
HUH JIOKYMEHTOB YMCHHH
N OpraHu3aIu Tema
XO3SACTBCHHBIX -
onepauuit u > 2.2 . bnankn
BEJICHUU Ocymectis OopraHu3aluu u
OyXTaJITepCKOTO €T 00pasup!
yde€Ta aKTUBOB MOATOTOBKY JAOKYMCHTOB
OpraHu3aLKy; IePBUMHBIX Pazpen 3.
I13) VUETHBIX HpuHIHMIBI
- B moaroroske OpraHu3aluu
AOKYMEHTOB JOKYMEHT0000
MEPBUYHBIX y
. s
YUSTHBIX A porta
JIOKYMEHTOB nepegadd B Tema 3.1.
IS TIepeadu B apXWuB; JlokyMeHT0000
apxus. (I14) OcymiecTsis poOT U ero
-B er COCTABIISTIOIIHAC
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JIOKYMEHTHPOBa
HUH
XO35IIICTBEHHBIX
ornepamnuii u
BEJICHUU
OyXrajrepckoro
ydeTa akKTUBOB
OpraHU3aIH;
(15)

- B noacuere B
perucrpax
OyXTaJiTepcKoro
ydeTa UTOTOB U
OCTaTKOB I10
cyeram
CHUHTETHYECKOTO
u
AHATUTHYECKOT
0 y4era,
3aKpBITHE
000pOTOB 1O
cyeram
OyXrajTepcKoro
yuera; (I16)

- B noaroroske
MOSICHCHHI,
rogbope
HEOOXOIUMBIX
JIOKyMEHTOB
IUTS IPOBEICHUS
BHYTPCHHETO
KOHTPOJIS,
TOCyIapCTBEHH
oro
(MyHHIHTIATEHO
ro)
(rHAHCOBOTO
KOHTPOJIS,
BHYTPCHHETO U
BHEIITHETO
aymuTa,
peBu3ui,
HAJIOTOBBIX U
HHBIX
riposepok. (I17)

JIOKyMEHTHUD
OBaHHE
XO35UCTBEHH
BIX
onepauui;
IToncuutsiBa
eT B
perucrpax
Oyxranrepck
oro y4era
UTOTH U
OCTATKH I10
cyeTam,
3aKpBITHE
000pOTOB 1O
cderam
Oyxranrepck
oro y4era,
MOJrOTaBIIN
Baer
MOSICHeHUS,
noabupaer
HEo0X0MM
3
JIOKYMEHTBI
JuIst
MPOBEICHUS
BHYTpPEHHET
o,
rocy/Japcrae
HHOT0,
¢uHaHCOBOT
0 KOHTpOJIS,
BHYTpPEHHET
ou
BHEIITHEr0
ayJura,
peBU3Hil U
HAJIOTOBBIX
MIPOBEPOK

Tema
3.2.0pranuzanu
o
JIOKYMEHTO000p
oTa
Paznen 4.
TexHoJiorust
padoTHhI ¢
JOKYMeHTaMu
Tema
4.1IIpouenypa
npuemMa u
perucTpanuu
JIOKYMEHTOB
Tema
4.2VicnonHenue
1 KOHTPOJIb 32
HCTIOTHEHUEM
JTOKYMEHTOB
Tema
4.3®opmMupoBaH
W€ U XpaHCHUE
JIeIT B
JIEJIOTIPOU3BOJIC
TBE
Pazpea 5.
Cucrema
3JIEKTPOHHOI0
JIOKYMEHT0000
pota
Tema 5.1
®dopmupoBaHUE
CHUCTEMBI
AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Tema 5.2
Br16op cucreMsl
AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Tema 5.3 Dtambl
pa3BUTHA U
KJIACCHI CHCTEM
AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000D
oTa
Paznea 6.
ABTOMaTH3alN
|
JOKYMEHT0000
pora
Tema 6.1
ABTOMaTH3aLMSA
co3/1aHus
JIOKYMEHTOB
Tema 6.2
CucreMbl
aBTOMATH3aIHN
oducHOU
JIESTETbHOCTH
Tema 6.3
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CrpykTypa
JIOKyMEHTOB B
aBTOMATH3UPOB
aHHOW cUcTeMe

1.4. VYciaoBuss nmnpoBeleHUs] TEKYHIero KOHTPOJISi W NPOMEKYTOYHOM
aTTecTalMu
KabuneTr MeHeKMEHTA U JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTIeUeHUs yIpaBICHHS
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VYdeOHast ayAuTOpUs AJIsl IPOBEICHUS 3aHATHH JIEKIIMOHHOTO TUIA, CEMHUHAPCKOTO
TUIA, TPYNNOBBIX W WHAWBUIAYAIbHBIX KOHCYJIBTAIMM, TEKYILErO0 KOHTPOJA H
IIPOMEKYTOYHOM aTTECTALNHU.

Kommiekt yuebHoM Mmebenu:

- pabouee MecTo mpernoaaBaTess (CToJ, CTyN);
- paboune Mecta 00ydaroIuMxcs (CTOJbI, CTYJIbsI) Ha 64 YeloBeKa.
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2. TEKYIIUY KOHTPO.Ib

Tekymmi KOHTPOJIb MPOBOJAUTCS HA MPAKTHYECKUX 3aHATUSAX U BKJIIOYAET B
ce0s1 OLIEHKY 3HAHUHW U YMEHHM, KOMIIETCHITNI 00yJaroIImXCsl.

@opMbI TPOBEICHUS TEKYLIETO KOHTPOJIA:

1 ycTHBIA OmpPOC, MTUCHMEHHBIN OMpPOC (MOXET OBITH MPOBEACH B (GopMme
TECTUPOBAHUS),

2 BBINIOJIHEHHE TMPAKTHUYECKUX padOT MpU MPOBEACHUM TMPAKTHUYECKUX
3aHITHH,

3 BHeayAUTOpHas CaMOCTOsITENbHAas paboTa, B TOM 4YHCIIE COOOIIEHUE IO
TeMe Wi pedepaTuBHOE 3aJaHWe, WIM HCCIEAOBATEIbCKOE  3a/laHue,
IpEeAyCMaTPUBAIOIIEE CO3JAHNUE U 3AIIUTY SJIEKTPOHHOW MPE3EHTALUU [0 TEME, U
T.IL

Ouenounoe cpeacrso 1.1
JJISl IPOBeIeHUS TEKYIero KOHTPoJiA B (popMe onpoca

YCTHBI ONPOC — KOHTPOJIb, ITPOBOAMMBIN IIOCIE M3Yy4YEHUs Marepuasa Io
OJIHOMY WJIM HECKOJBKMM TeMaM (pa3jesiaM) AMCIUIUIMHBI B BUIE OTBETOB Ha
BOIIPOCHI U OOCYKJIEHUS CUTYaIUH.

[lucbMeHHBIA  OMpPOC —  KOHTPOJb, MpeArnojararommii  padoty ¢
NOCTaBJICHHBIMA  BOINPOCAMM, pELIEHWEM  337a4, AaHAJIW30M  CUTyaluu,
BBITIOJITHEHUEM MPaKTUYECKUX 3aJaHUM MO OTIEIbHBIM TeMmaM (pas3ienam) Kypca.
[lucbMeHHBI OMpPOC MOXET OBbITh MpoBeAeH B (opme TecTupoBaHuUs. TecTbl —
CUCTEMA CTaHIAPTU3UPOBAHHBIX 3aJaHMM, ITO3BOJIAIOLIAS aBTOMAaTU3UPOBATH
MPOIIeTyPY OIIEHKH YPOBHS 3HAHWM W yMEHUI oOydarommxcs. Ecim nmucbMeHHbIN
OIpOC MPOBOIUTCS B (OpME TECTHUPOBAHHS HJIM KOMIIBIOTEPHOTO TECTHPOBAHUS
CTYJEHTBI JOJKHBI BHUMATEIbHO IIPOYNTATH 3a1aHUS TECTA U BBIITOJIHUTD 3aJaHUE
tecta. Kak nmpaBuio, BbIOpaTh MPaBUJIBbHBIN OTBET U3 MPEIJIOKEHHBIX BapHAHTOB.
MakcuManibHOE  BpeMsl NPOXOXKACHUS TECTa YKa3bplBaeTCsd B 3aJaHUM B
3aBUCHMOCTH OT KOJINYECTBA BOIIPOCOB B TECTE.

KoMOuHupoBaHHBIM Onpoc  —  KOHTPOJb, peayCcMaTPUBAIOIINI
OJIHOBPEMEHHOE MCIMOJIb30BAHUE YCTHOM U MUCbMEHHOM (hOpM OLEHKH 3HAHUIM 1O
OJIHOW WJIM HECKOJIbKMM TeMaM. 3aJaHHs BBINOJIHSIOTCS CTYJEHTOM B CTPOTOU
MOCJIEIOBATENBHOCTU 0€3 KOHCYJIbTAI[UHU MPEToJaBaTelsl.
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TeopeTrnyeckue BOIPOCHI Uil YCTHOTO M MUCbMEHHOTO OMpoca
JUTSL OLEHKH 3HAHUM B X0J1€ TEKYLIEr0 KOHTPOJIS:

Yacmw 1 [Ipumepnsiii nepeuens 80npocos 0Jisl YCHMHO20 ONPOCA:
1.YmpaBrneHnyeckasi JOKyMEHTAIH: IOHATUE, HA3HAUCHUE, 0011Ias
XapaKTEPUCTHKA.
2. JlokyMeHTUPOBaHHE YIIPABICHUYECKOM NESITEIbHOCTHU: TOHSITHE, COBPEMEHHBIE
KOHIEIIINH.
3. Ponb cexpetapst B JOKYMEHTAlUOHHOM O0€CIIEYeHUH YTIPABICHUS.
4. Cnyx06a TOKyMEHTallHOHHOTO 00ecreueHusl yIpaBJIeHUs: CTPYKTYpa, 3a1a4u,
(GyHKIUH.
5. KakuMmu 3aKoHOJIaTE€IbHBIMU U HOPMATUBHO-TIPABOBBIMU aKTaMH PETYJIUPYETCS
JOKYMEHTUPOBaHUE?
6. O6mue npasuiia 0PoOpMIICHUS JOKYMEHTOB.
7. bnaHku JOKYMEHTOB: BHJIbI, 0COOEHHOCTU O(OPMIICHUS.
8. ITo kakoMy mpH3HAKY BbIIEJIEHBI CUCTEMBbI JoOKyMeHTauuu? [IpuBeaure
MIPUMEPHI.
9. [louemy He0O6X0AUMBI YHU(DUKALMS U CTAaHAAPTU3ALUSA TOKYMEHTOB?
10.Kakyto posp UrparoT CTaHIapThl IPU COCTABIEHUU U 0QOPMIICHUU
JTOKYMEHTOB?
11. O0BscHUTE, MOUYEMY TOKYMEHTHI, BXojs1re B coctaB OP/l, uMmeroT Takue
Ha3BaHUS: OPraHU3AMOHHbIE, PACTIOPSAUTENbHbIE, THPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE.
12. PexBusutsl fokymenTa. [IpaBuna opopmieHus.
13. 13 kakux yacteid cocTouT JOKyMeHT? Coaep)kaHre U HA3HAYEHUE KaXKIO0U
YacTH.
14. 3aronoBoyHas yacth 1okyMeHTa. COCTaB PEKBU3UTOB.
15. ConepxarenpHas yacTh 10KyMeHTa. COCTaB PEKBU3UTOB.
16. Odpopmisromas yacTb 1oKymMeHTa. CoCTaB peKBU3UTOB.
17. Kakue pekBU3UTHI U TOYEMY Ha3bIBAOTCS NOCTOAHHBIMU? [IpuBeauTe
MIPUMEPHI.
18. Kakue pekBU3UTHI U TOYEMY HA3bIBAIOTCS IepeMeHHbIMU? [IpuBeauTe
PUMEDBI.
19.Kakas undopmaiiusi BXOJAUT B COCTaB PEKBU3UTA
«CrpaBouHbI€ JaHHBIE 00 OpraHu3anuu’?
20. Kakue npukassl o JUYHOMY COCTaBY UMEIOT YHU(DUIIMPOBAHHYIO (hopMy?
21. Kak opopmisercst pexkBu3uT «Aapecat»? [IpuBenure npumepsl.
22. Kak opopmisiercst pekBu3uT «['pud yrBepxnenus qokymentay? [Ipuseaure
MIPUMEPHI.
23. Kak opopmisiercst pekBu3UT «Pe3omronus»? [IpuBeanre npumepsl.
24. Kak opopmisiercst pekBu3UT «I'pud cormacoBanus nokymenta»? [Ipusenure
MIPUMEPBHI.
25. Kak odopmmsiercst pexkBu3uT «Buza cornacoBanus nokymentay? [IpuBenure
PUMEDBI.
26. Kakue pekBU3UTHI JOKYMEHTA HAa3bIBAKOTCS «OT-
meTkamu»? [IpuBeauTe mpumepsl.
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27. Kak odpopmmsiercss pekBu3uT «OTMETKA 0 HaMW4Iuu npuiokerus»? [IpuBenure
PUMEPHI.

28. Kak opopmisiercst pekBu3uT «Ilonmuce»? [IpuBeanre mpumepsl.

29. Kakyto posib B JOKYMEHTAaX UIPAET OTMETKA 00 UCIIOTHUTEIE?

30. Kakumu cnoco6amu Ha JOKYMEHTE MPOCTABIISICTCS

OTMETKa O MOCTYIJIEHUU JOKyMEeHTa B opranuzanuio? [Ipuseante npumepsi.

31. Opranu3aimoHHble JOKYMEHTBI: Ha3HAY€HHE, COCTaB, 0COOEHHOCTH

CTPYKTYPBL.
32. PacniopsiiuTenbHble TOKYMEHThI: Ha3HaY€HUe, COCTaB, 0COOCHHOCTHU

CTPYKTYPBL.

33. JlokyMeHTUpOBaHUE ACSATENbHOCTH KOJUIETUATIBHBIX OPTraHOB: COCTAB,
0COOEHHOCTH CTPYKTYPBHI.

34. NudopmarimoHHO-CITPaBOYHbBIE JOKYMEHTHI: HA3HAUYCHHE, COCTAB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPBHI.

35. PackpoiiTe coepkaHue TEPMUHA «IOKYMEHTO000pOT»?

36. Ha xakue NOoTOKH JeNTCs JOKYMEHThI opranu3auun? [Ipusenure npumepsl.
37. KakoBslI 3Tansl padoThl C BXOIAIMMHU JOKYMEHTAMU?

38. Kak ctpoutcs paboTa ¢ MCXOISIIUMH JOKYMEHTAMM?

39. KakoBa TexHo0THsI pabOThI C BHYTPEHHUMHU JIOKYMEHTaMu?

40. [Ipuem u nepBUYHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

41. Peructpanus 1 y4yeT JTOKyMEHTOB.

42. PaccMOTpeHHE TOKYMEHTOB PYKOBOJIUTEIIEM.

43. Kakast oTMETKa CTaBUTCS HA UCIIOJIHEHHOM JoKyMeHTe? [IpuBeaure npuMepsl.
44. OpraHuzanys KOHTPOJIA 3a UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

45. Opranuszanusi XpaHeHHs TOKYMEHTOB.

46. [Topsimox popmupoBaHus ACI.

47. Iopsiaok ohopMiaeHH J1e.

48. HomeHnknaTypa Jen: NOHATHE, 3HAYE€HHE, ITpaBuila COCTABIICHUS.

49. KakoBbI 331a41 3KCIEPTHON KOMUCCUU OPTaHU3ALMH?

50. Yto moHMMaeTcs Mo 3KCHEPTU30M LIECHHOCTU JOKYMEHTOB?

51. Kak 006pabartpiBatoTCs TOKYMEHTHI MIEpe]1 c/laueid B apXuB?

52. Ilpouenypa nepenauu JOKyMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

53. KakoB nopsA0K YHUUTOKEHHS IOKYMEHTOB C UCTEKITUMHU CPOKAMU XpaHEHUs?
54. Kakue TOKyMEHTbI OTHOCSITCSl K KaJpOBOM IOKyMEHTaluuu?

55. Kakas undopmaiius cCogep>XKUTCs B JIMYHON KapTOouke pabOTHHUKA?

56. HazoBute aciekTsl pOpMHPOBAHUS CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO00O0pOTA.

57. B 4yeM 3aKJIF04aeTCs MPOLECCHBIN MTOAX0I IPUMEHUTENBHO K
JTOKYMEHTAITMOHHOMY 00eCIIeueHn 0?

58. Uro Takoe npouecc JOY?

59. Uto noHMMaeTcs o/ TUIIOM JIOKyMeHTa?

60. Uto Takoe cTpyKkTypupoBaHue npoueccoB JJOY?

61. OnummuTe Nocaea0BaTeIbHOCTh BHEIPEHUSI CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000pOTA.
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62. Uto Takoe MOyJIbHBIA TPUHIUN?

63. B yem 3aKi1r04aeTcsi CBOMCTBO OTKPBITOCTH?

64. OnummTe cxeMy OpraHu3ally XpaHEHUs TOKYMEHTOB.

65. TlepeuncnuTe BOMPOCHI, KOTOPBIE CIAEAYET PEIIUTh MIPH BHIOOPE CHCTEMBI
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

66. B uem 3akirouaercs uieHTUGUKAIMS TOJI30BaTENs?

67. Yto Takoe 3neKkTpoHHas 1udpoBas NOANUCH?

68. Uto onpeaensier aBTopu3anus?

69. 3aueM HyHO pa3rpaHUYE€HUE MpaB JOCTyMa?

70. Kakue TpeOoBaHUs MPEABSIBISIOTCA K OPraHU3alMy XPaHEHUs! IOKYMEHTOB?
71. Kakue BO3MOKHOCTH PabOTHI C IOKYMEHTAMHU JOJIKHA 00€CIeuynBaTh CUCTEMA
AIIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO00OO0poTa?

72. Uto Takoe Ou3Hec-I0ruKa?

73. HazoBute TpeOoBaHUS K IPOrpaMMHOMY 00€CIIEUEHHIO.

74. Uto Takoe texHosuorus docflow?

75. Uto Takoe TexHosaorus workflow?

76. Uto Takoe Ou3Hec-3agaHue?

77. Yto Takoe buzHec-mpoiecc?

78. K kakomy Kj1accy OTHOCATCSI CHCTEMbI KOJUIEKTUBHOM pabOThI?

79. K kakomy KJ1accy OTHOCATCS CUCTEMbI YIPABIICHUS IOKYMEHTOO00POTOM?
80. K xakoMy KJ1acCy OTHOCSITCSI CUCTEMBI YIIPaBJIEHUS JAEIOBBIMU IIpolieccamMu?
81. Ilepeuncnure KaTEropuu CUCTEM aBTOMATH3ALUU YIIPABJICHHUS
JOKYMEHTOOOOPOTOM.

82. Ilepeuncnure PyHKIIMU MHTETPUPOBAHHBIX CUCTEM YIIPABICHUS
JIOKYMEHTOOOOPOTOM.

83. Ilepeuncnure U3BECTHBIE BAM CUCTEMbI ABTOMATH3ALUU JOKYMEHTOO0OOPOTA.
84. Ha 6a3e xakoit mnatdopmel coznana cucrema «bOCC-Pedepent»?

85. Kakum o6pa3oMm peanuzoBana cucrema LanDocs?

86. 13 xakux MOJyJIell COCTOUT CUCTEMA «30IyIIKa» ?

87. Kakyto cuctemy Bbl IOPEKOMEHIyETe JJIsi aBTOMATU3ALINH
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUeHHMsI YIIPABICHUYECKOM eI TeIbHOCTH
rocyJapCTBEHHBIX OpraHu3aluii?

88. Kakas pupma Beinyckaet cuctemy « EBOPAT-J[okymeHTO0060pOT»?

89. Ilepeuncnure Bo3mMoxxkHOCTH cucTeMbl K EBDOPAT-J[okymMeHTOO00POTY.

90. MO>XHO JI1 B CUCTEME PErUCTPUPOBATH OYMaKHbBIE JOKYMEHTbI?

91. KTO onpenensier npaBuiia CO31aHUSI PETUCTPAITMOHHBIX HOMEPOB?

92. Kakue BO3MOKHOCTH [TPOCMOTpPA JOKYMEHTOB UMEIOTCS B cucTeME?

93. MOXxHO JI1 peJaKTUPOBATh TEKCT JOKYMEHTOB U BIIOKEHUN CPEJICTBAMU
NpUBBIYHBIX npuitoxeHnit MicrosoftOffice?

94. MOXHO JI1 OJYYUTh AOCTYII K JOKYMEHTaM U3 yAAJICHHOTO NOAPa3AeICHUs
pEeANPUITHS?

95. Kakue MeToabl BBOJIa IOKYMEHTOB IIpeJjiaractT cucreMa?

96. Kak ocymiecTBIsIeTcsl HOMCK JOKYMEHTOB?

97. B yem 3akito4aeTcsi MOCTaHOBKA IOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb?
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98. MoxHo 111 B cucteme u3meHuTh popmy PKK?

99. Tlepeuncnute ponu noaszoBatenei cuctembl «kEBOPAT-/lokymeHTOO00pOTY.
100. Yto coboit mpeacTaBisieT 00bEKT «I0KyMEHT»?

101. Kakast mapopManiusi 3aHOCUTCS] B KOHTPOJIBHYIO KapTOUKY?

102. YUto coboii mpeAcTaBIsIeT MPUCOSTMHEHHBIN (haiin?

103. Kakas uadopmariys 3aHOCUTCS B pETUCTPALIMOHHYIO KapTOUKY?

104. HazoBuTe (yHKIMOHATIbHBIE 00S3aHHOCTH PETUCTPATOPA.

105. Kakue 00513aHHOCTH BBITIOIHSET KOHTPOJIEP?

106. YUem oTnmyaeTcs OTBETCTBEHHBIM UCIIOJHUTENb OT UCIIOIHUTENSA?

107. Kakue 0053aHHOCTH UMEET UCTIOJIHUTEIH?

108. YeM oTnuuaeTcsi NOPyYEHUE OT COTIACOBAHUS?

109. Kakue Turbsl nOpy4eHHil Bbl 3HaeTE?

110. Kakue onepanuu BKJIIOYae€T KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHUS ?

111. Yro Takoe yBenomiieHue?

112. Kak o6miarotcst Mexay co0oil moabp30BaTeNId CUCTEMBI?

113. MOXHO 71 CHATH JOKYMEHT C KOHTPOJISI 10 3aBEPLIEHUS €r0 UCIIOJTHEHUS ?
114. KTo HaknaapIBaeT PE30IIOLUIO HA JOKYMEHT?

115. HazoBuTe npasa q0CTyIIa MOJIb30BATENEH.

Yacmv 2 Ilpumepnusiii nepeuenb 60NPOCO8 OJisl NUCLMEHHO20 ONPOCa
(mecmuposarus):

1 B 00pa0oTKy BXOASAIIET0 JOKYMEHTA 3TOT 3Tall HE BXOJUT:
paccMOTpeHHue
BCKpPBITHE KOHBEPTOB
CorJIacOBaHHe

2 [Tocnenuuii sTam padoThI C TOKYMEHTaMH Ha3bIBACTCSI:

1. | cnageii B My3eit
cjlaveil B apxXuB
3. | onyOJIMKOBaHUE BO BCEX POCCHUICKHX Ta3eTax

3 BuyTpenHee coriacoBaHue Ha3bIBACTCS:
l.| Bu3a
2.| OTMETKA O 3aBEPEHUU
3.| yTBepKIeHUE
4 Bun opranu3anmoHHOT0 TOKYMEHTa, KOTOPBIH OMpeIeseT MopsAI0K 00pa3oBaHus,
CTPYKTYPY ¥ OpTaHU3aLUI0 PAOOTHI IPEAIPUITHS:
1.| ycraB
2. | MHCTPYKLUS
3. | moJIOKEHHNE
5 K ocHOBHBIM pernameHTupyrommm padory ciayx0sr IOY nokymMeHTaM OTHOCST:
1. | MHCTPYKUMIO 110 AEJIONPOU3BOACTBY

i

OCHOBHBIE TpaBHJIa pabOTHl ApXUBOB OPTaHU3AINHA
3./ TTOCT P 51141-98 [1enonpou3BOJICTBO U apXUBHOE AEJIO

6 K BHyTpeHHEMY TOKYMEHTOOOOPOTY OTHOCSIT:
oduraIbHbIC MTUChMa

BHCIIHUC JOKJIAJAHBIC 3alIMCKU, CITPABKU

3. | mpuKa3bl, pacnopsi;KeHusi OpraHu3auuu

N —

7 Cayx06a JIOY moxer ObITh ITpecTaBlIeHA:
1. | skceguie
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001IIUM OTHEJIOM
MaITHHOTMUCHBIM OF0PO

—

HopmaTuBHbI [OKyMEHT, orpenensonuii GoHa 3apaboTHOM MIIaThl COTPYAHUKOB!
OpraHu3aluu

JIOJKHOCTHASI MHCTPYKLUS

LITAaTHOE pacicaHue

Ycras

—

JloxymeHT He ObIBaeT 0e3:
MacoOpTHBIX JAaHHBIX COCTAaBUTCIIA
rocy1apcTBeHHbIX PeKBU3HTOB
BUJICOCONPOBOXKICHUS

10

—

KOHTpOJ'IB 3a CpOKaMI/I HCIIOJIHCHU A I[OKYMGHTOB OC}’H.IGCTBJ'DIGTZ
paboOTHHK OT/ETIa KaIpoB

padoTHUK cayx0b1 IOY

PYKOBOJIUTEIIb OpTaHU3aI[IH

11

—

Ha xakoM qOKyMEeHTE HE CTaBUTCS PEKBU3UT HAUMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA:!
Ycrase

JOJKHOCTHOM UHCTPYKIIMHU

nucbMe

12

.[\)H

I'pud yTBepKaeHus CTaBUTCS:
B BEPXHEM IPaBOM YIJIy

B HWKHEM IIPAaBOM YTy

B HIOKHEM JIEBOM YIIIy

13

—

KonunuectBo pexBuzuToB HoBoro 'OCTa no cpaBHEHHUIO C MPEIbIAYIIIM:
OoJibIle Ha JIBa PEKBU3UTA

0oJibIIIe HA OAMH PEKBHU3HUT

MEHBIIIE Ha JIBa PEKBU3UTA

14

—_—

Kakast opma paboThI ¢ TOKYMEHTaMHU MOJAXOAUT JUIsl OpraHN3alui, eI TeTbHOCTD
KOTOPBIX TpeOyeT 0COOCHHO THIATEIHHOM 3aIUTHl HH()OPMAITUH:
[EHTPaIU30BaHHAs

CMeIIaHHas

AeleHTPAJU30BAHHASA

15

PexBusur — 310:

croco0 co3laHust JOKYMEHTa

MaTepHaIbHBIN 00BEKT ¢ HH(DOpMaIueH

00s13aTeJIbHBIN 371eMeHT 0)OpPMJICHHSI 0(PHIMAIBLHOIO0 JOKYMEHTA

16

—

Kaxoii pekBU3UT pacrosaraercsi B JIEBOM HIDKHEM YTIIy:
rpud yTBEPKICHUS

BH3a

rpud orpaHUYCHUS

17

—

K kareropusmM TexHHUECKUX UCTIONHUTENEH ciyk0b1 JIOY oTHOCHT:
penakropa

JIOKYMEHTOBEA

AeJI0TPOU3BOANTEISI

18

.[\)H

Kakue noxyMeHTbl MUHYIOT CTQAMIO IIPOEKTA!
AOKJIAHbIE 3alIHCKH

IIPUKa3bI

CIPaBKHU

19

N —

Texymui KOHTPOJIb OCYILECTBISETCA:
B Ha4aJle UCIIOJIHECHUS JOKYMEHTOB
B KOHIIE MCIIOJHEHUSI JOKYMEHTOB
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B TCUCHHEC BCECIo nmepuoaa MCNOJITHCHUA JOKYMCHTOB

20 Ha xakom 1OKyMEHTE HE CTaBUTCSl PEKBU3UT HAMMEHOBAHUE BUJA JJOKYMEHTA:
1.| nucbme
2. | TOMKHOCTHOM MHCTPYKIIMHU
3.| YcraBe
21 Kaxkoit 1oOKyMeHT cOCTaBJsIeTCs TPU HAPYIICHUU TPYIOBOU HIJIM OOIIIECTBEHHOM
JUCUUTLITAHBL
1.| o0OBbsicCHUTEIbHAA 32N CKA
2. | noknaaHas 3amMcka
3. | coyxeOHas 3amucka
22 B pasnen oOurue monokeHus: JOKyMEHTa BXOJIT:
1.| wesan u 3agauu
2.| GopMBI U METOBI YIPABICHUS
3. | KOHKpETHBIC 00sI3aHHOCTH
23 K oCHOBHBIM JOKYMEHTaM, perIaMeHTUPYIOMUM padoty ciyx0bl IOV, oTHOCSAT:
1.| MHCTPYKIMSA MO 1eJIONPOU3BOICTBY
2. | kBaMM(UKAIMOHHBIN CIIPABOYHUK JOIKHOCTEH
3.| Tabenb YHUPUIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB
24 Kaxkoii Bug pacnopsiAMTEILHOTO TIOKYMEHTA U3AAETCS €AUHOINYHO PYKOBOJIUTEIIEM:
1. | mocraHoBIieHHE
2. | pelieHue
3.| pacnopsizkeHue
25 C KaKkoro MOMEHTa pacHopsIANTEIbHBIA JOKYMEHT BCTYIA€T B CHITY:
1. | c MOMeHTa cO31aHUs
2.| ¢ MOMEHTA MOANMCAHUSA
3.| c MOMEHTa YTBEPKACHHUSI
26 Ha xakom nokyMmeHTe HeT rpuda yTBEpKICHUS:
1. | mpukase
2. | IIOJIOXKEHUN
3.| ycraBe
27 Kommiekc 10KyMEHTOB, pEryJIMPYIOMINX I TEIbHOCTh OPraHU3aIui:
1.| pacnopsiiuTebHbIE JOKYMEHTHI
2.| opraHu3alMOHHbIE JOKYMEHTHI
3. | uHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTHI
28 Br160p ¢opmbl opranuzaiuu paboThl ¢ JOKYMEHTAMH 3aBHCHUT OT:
1. | cTpyKTYypBI OpraHu3aluu
2.| o0beMa JOKYMEHTO000pOTA
3. | opraHu3aoHHO-TTPABOBOM (hOPMBI
29 Kakum opranom uzgaercs pelieHue:
1.| KoLIerHaIbHBIM
2. | 3aBUCHUT OT OPTaHU3AIOHHO-TIPABOBOU (HOPMBI
3.| eIMHOJIMYHO PYKOBOAUTEIIEM
30 Kakyro nadopmaruro conepkut paznen Y craBa «OO0IIHe MOT0KESHHS
1. | cTtpykTypa opranusamnuu
2. | mpaBa ¥ 00S3aHHOCTH JTOJKHOCTHBIX JIHI
3.| HeJM M 321aYH OPraHU3aAIUH
31 OnuH U3 rocyjapCTBEHHBIX PEKBU3UTOB!
1. | pe3osnonus
2. | pexnamanus
3. | pe3opOuus
32 [IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHHUE TOKYMEHTOB BKJIIOYACT:
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pacnpeae/ieHle JOKYMEHTOB HA PACCMOTPEeHHe PYKOBOAUTENI0 H B CTPYKTYPHbIe
noJapaseseHust

2. | mpoOBEpKY MPaBUIBHOCTU aJPECOBAHUS
3.| cornacoBaHue JOKYMEHTA
33 Kaxkue Bonpochl paccMaTprBarOTCs B paCIOPSKEHUU:
1. | HanOosiee BaxKHbIE BOMPOCHI ACSITEILHOCTH OpraHU3aI[II
2. | BOIIPOCHI, CBSI3aHHBIE C BBHITOJIHEHHUEM MPUKA30B
3.| onepaTuBHbIE BONPOCHI 1eATEIbHOCTH
34 K rpynne Bxoasmmx 10KyMEHTOB MOKHO OTHECTH:
1. | DeJoBLIE MHUCHMA
2. | opraHu3alMOHHbIEC JOKYMEHTBI
3. | npuka3bl OpraHu3aluu
35 Uto npencrapisieT HUPKYISIPHOE MUCHMO:
1. | nHpopManKs 0OJHOTO COEPKAHUSA NMPEeJHAZHAYEHA 1JIf 00/IbIIOT0 KOJINYeCTBA
ajgpecaTroB
2.| undopManyst OTHOTO COJIEPKaHUA MTpeJHa3HAUEHA [l OJTHOTO ajipecara
3. | uadopManus pa3HOro CoAepKaHus MpeIHa3HayeHa /1yl O0JIBIIOro KOJTUYeCTBa
aJpecaToB
36 CKOJBKO aIpecaToB MOXKET CONEPKATh OJMH TOKYMEHT:
1.| yeTnIipe
2. | mecthb
3.| nBa
37 COBOKYITHOCTb JTOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX MEXy COOOM Ha3bIBACTC:
1.| noxymeHTo060pOT
2.| meno
3.| AOKYMEHTHUPOBaHUE
38 K kareropusim crienuanuctoB ciayk0s1 JIOY oTHOCHT:
1. | nenonpou3BOAUTENS
2.| KoppekTOpa
3. | creHorpaducTKy
39 JIOKyMEHT, perflaMeHTUPYIOLIUN IEITENbHOCTh COTPYAHUKOB OpraHU3alluN:
l.| ycras
2.| IOJKHOCTHASI MHCTPYKIUS
3. | npukas
40 [lenb peructpanvivi JOKYMEHTOB 3aKJIFOYAETCS:
KOHTPOJIb
o0ecreunTh UX yder
00a oTBeTa NpaBUJIbHbIE
41 Opranuzanus paboThI C JOKYMEHTaMHU B KOJUIETHSIX HOCUT Ha3BaHUE:
KOJLJIESKCKOE /1eJ10IPON3BOACTBO
COBETCKOE JIEJIONPOU3BOACTBO
MIPUKA3HOE JIETOMPOU3BOJICTBO
VICIIOJIHUTENIHOE JIENIONPOU3BOJICTBO
42 OCHOBHOE TTPaBUJIO, KOTOPOTO CIEAYET NPUACPKUBATHCS MTPU
nojaueTene)OHOTpaMMBbI:
nepeaaBaTh TOJbKO KPaTKYI0, CPOYHYI0 HH(OPMALIHIO
IIPH PETUCTPAMK TeIe(OHOTPaAMMBI UCIIOB30BATh KYPHAI PETUCTPALIMN BXOISIIINX
JIOKYMEHTOB
TekcT — Oosee 100 cnoB
MCIOJIb30BaTh MAaKCUMYM CIIELIUaJIbHBIX TEPMUHOB
43 OCHOBHBIE YaCTH TEKCTa MPOTOKOJIA:
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KOHCTaTHUpYOLIasi, BBOAHAs
OCHOBHasl, paclopsAUTEIIbHASL
KOHCTaTUPYIOLIasi, paclopsAuTesIbHas
BBO/IHAsl, OCHOBHAs

44 Pabora ¢ qokymMeHTaMu, TPOBOIMBIIASACS B IPUKa3ax, HOCUT Ha3BaHHUE!
NPHUKA3HOE 1eJI0NPOU3BOACTBO
VCIIOJIHUTENIBHOE JIEN0NPOU3BOJICTBO
KOJUIEIKCKOE JIETIONPOU3BOICTBO
COBETCKOE JIEJIONPOU3BOACTBO

45 UTo moHMMaeTCs MO MUTPALIMEN AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

Hx nepemernienye U3 0AHOH HH(OPMAIMOHHOM CHCTEMbI B IPYIYyI0 IPH
COXPaHEHHHU UX JOCTOBEPHOCTH, LIEJTOCTHOCTH, AYTEHTUYHOCTH M MIPUIOJHOCTH
JJIAL JaJIbHeHIIero ucrnoJib30BaHus;

Wx nmepemerienne ¢ OJHOTO HOCUTENISI Ha APYTOW WM KOHBEPTAIUA B Ipyroi ¢opmar;
MX nepBu4Has npoBepKa MpHU NOCTYIUICHUH B OPTaHU3ALUIO.

46 [1I110THOCTB TOKYMEHTOIIOTOKA OIPEAEIIAETCA:

CooTHoOIIEHHEM YHCJIA JOKYMEHTOB, KOTOPbIE IIPOXOASAT Yepe3 KOHKPETHbIH
NYHKT 00pa00TKH, K eIMHHUIIC BPEMEHH;

CoOTHOILIEHHEM KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB, OCTYIIUBIINX B OPTraHU3AIHIO, K
AQHAJIOTUYHOMY IMOKA3aTeNI0 32 MPOIIECIIINN IEPHOT;

Yucaom 06paboTaHHBIX OpraHu3alyel JOKYMEHTOB 3a BCE BPEMs €€ CYLIECTBOBAHMSL.

47 Uto nogHUMaeTCs Mo ayTEHTUYHOCTBIO AJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa?

I'apanTHs COOTBETCTBHS JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA 3asIBJICHHOMY
OTtcyTcTBHE IPABOK B TEKCT AIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA IIOCJIE €T0 CO3JaHMS;
Bo3moxHOCTE B J11000i1 MOMEHT YCTaHOBUTH MECTOHAXOXKJIEHUE TOKYMEHTA U
BOCIIPOM3BECTH €TO.

48 Kakoro Bua reyatu He CyIIECTBYET?

YHHBEPCAJIbLHOI;
repOoBOIi;
IIPOCTOM.

49 JloKyMeHT, KOTOPBIi 0POpMIISETCS MOTydaTeNIeM CaMOCTOSITEIBLHO TOCTIEe
IPOCITYIINBAHMS €TI0 COACPIKaHUS YCTHO 110 KaHajlaM Telne(OHHOM CBsI3H, HAa3bIBAETCS:
Tenedgonorpammas
Tenerpamma;

IIpoToko.

50 Bribepute, uTO HE OTHOCUTCA K YUPEIUTEIBHBIM IOKYMEHTaM IOPHINYECKOTo Jula?
IIpoTokoJ coOpaHus yupeaureJiei;

VYcras;
YupeauTenbHblid I0TOBOP

51 [Tox mpaBOBBIM aKTOM, B KOTOPOM OTOOpakaeTcsi MOPSIOK EATEITbHOCTH
PYKOBOJCTBA OpPraHU3AlMM, a PABHO KOJUIETHAIBHOIO WIIM COBEILATEIBbHOTO OpraHa,
[oJlpa3yMeBaeTCs:
perJiaMeHT;

LITATHOE PAaCIIUCAaHMUE;
YCTaB.
52 Urto Takoe ropuandecKas cuia:

JOKYMEHT, He TPEeOYIOLIHN MPOIeAyphl 3aBEPEHHUS HOTAPHYCOM

CBOMCTBO JJOKYMEHTA, MIPeI0CTABJIEHHOE eMYy AeHCTBYIOIUM
3aKOHOaTeJIbCTBOM, KOMIIeTEeHIIMEl U31aBIIero OpPraHa, yCTaHOBJIEHHbIM
nopsiAKoM oopmiieHust

CBOKMCTBO JOKYMEHTa, HE 0(DOPMIICHHOT'O B 0COOOM IOPSIIKE
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53

HazoBuTte pekBU3UT, HE BXOIAMINN B GOPMYIISIp yCTaBa:
HAa3BaHHUE OpraHU3aLu1

HaMMEHOBAHME MUHUCTEPCTBA WIHA BEIOMCTBA
HAaUMEHOBAHME BHJA TOKYMEHTA

ajgpecart

54

NHpexc 1okymMeHTa — 3T0:

MOPSIAKOBBIM HOMEp PErucTpanuu

UHJEKC CTPYKTYPHOTO MOAPA3ICICHUS

un¢poBoe, )yKBeHHOE I KOMOMHUPOBAHHOE 0003HAYEHHE IOKYMEHTA,
yKa3bIBalolliee MeCTO ero COCTABJIEHHUS U XPaHEeHUs!

HOMED JIeJIa IO HOMEHKJIAType el

55

[lepeuncnure nenu U3y4eHus AeI0NPOU3BOICTBA!

oTpeneNuTh poiib ciryx6 /10Y.

MOKa3aTh 3HaYeHHE PabOThI C JOKYMEHTaMH B KU3HU OOIIECTBA.

OBJIaJiecHHe OCHOBAMH NPAaBHJIbHOI0 0()OPMJICHHS JOKYMEHTOB M HaJIesKa el
opraHusanuei 10KyMeHT0000poTa.

NPUBUTH HEOOXOMMbIE HaBBIKH B padoTe C JIeaMu, 3aKOHYEHHBIMU
JIEJIONPOU3BOJICTBOM.

56

CBoJ npaBuJ1, peryMpyroInX AeATeIbHOCT OpraHU3alfii, NX B3aUMOOTHOILIEHUS C
JpyTUMU OpraHu3alMsIMU U rpa)<laHaMH, IpaBa U 00s13aHHOCTHU B cpepe
rOCyJapCTBEHHOHN WIH XO3HCTBEHHOU EATEIbHOCTH — 3TO:

LITATHOE PAaCIIUCAHUE

IIOJIOXKEHUE

JOJDKHOCTHAsI MHCTPYKIUS

ycTaB

57

COBOKYIHOCTH B3aUMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, (DYHKIIHOHUPYIOIIHNX B cdepe
YIPaBJICHUS — 3TO:

KaJpoBasi JOKyMEHTAIUs

OyxranTepckas JOKyMEHTaIus

TEXHUYECKast TOKyMEHTalUs

OPJl

58

Cranpgaptuzanus — 3T0:

CTaHJapTHOE PACIIOIOKEHHE MaTepuara.

COTJIACOBAHUE C TEKCTOM 3aMHTEPECOBAHHBIX JIMII.

ynoTpeOIeHHE YCTOWIMBBIX 000POTOB.

NpoLece YCTAHOBJICEHUS M NPUMEHEeHHs MPABUJI C HeJIbI0 YIOPSiA04YeHH s
JAesiITeJIbHOCTH B /1eJIONPOM3BOICTBE

Kpurtepun onenku oneHo4Horo cpeacrsa 1.1
JJISl IPOBe/IeHUsI TEKYLero KOHTPoJis B (popMe onpoca

IIpu npoBeneHnn Onpoca CTyACHTOB HCIIOIB3YIOTCS CIEAYIOINE KPUTEPUU

OLCHKH BBIIOJHCHUA YCTHOT'O WJIM ITMCbMCHHOI'O OIIpOCa I10 ITPOBCPKCE 3HAHUU.

OneHka TEKylero KOHTPOJS 3HAHUWA MpeaycMaTpuBaeT CYMMHPOBAHUE

OaJIJIOB MO CIAEAYIOIIUM KPUTEPUSIM:

[IpaBHIBHOCTH M MOJIHOTA - OT 1 710 60 6ayIoB.
CaMOCTOATEIBHOCTD B BBIIIOJIHEHNUH 3a1aHus - oT 1 1o 40 0asuios.
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BricTaBiieHre OLIEHKM OCYIIECTBIISIETCS CYMMApHO:

[IporeHT pe3yabTaTUBHOCTH OrieHKa YpOBHS MOATOTOBKHU
0am1 (oTMeTKa) BepOaTbHBIN aHAJIOT
90 + 100 5 OTJINYHO
80 +90 4 XOpOIIIO
70 + 80 3 YJIOBJIETBOPUTEIBHO
Mmenee 70 2 HEYIOBJIETBOPUTEIHHO

OueHKH «OTIIMYHO» 3aCIIyKMBAET OTBET, COACPKALIUIN:

rIy0OKO€ W CHCTEeMAaTUYECKOE€ 3HAaHHE MPOrpaMMHOrO Marepuana u
CTPYKTYpPbI KOHKPETHON AUCUUILINHBL;

OTYETJINBOE U  CBOOOJHOE BJIAJCHHWE  KOHILENTYaJbHO-MIOHATHITHBIM
arrapaToM, HAy4HbIM SI3bIKOM W TEPMHUHOJOTHEN COOTBETCTBYIOIIEW HAYYHOMU
oOJracTu;

YMEHHE MOATBEPKIATh 3HAHNUSI KOHKPETHBIMU IPUMEPAMU;

JIOTUYECKH KOPPEKTHOE U YOEIUTEIBHOE N3JI0KEHUE OTBETA.

OneHKH «XOpOILO» 3aCIIyKUBAET OTBET, COACPIKALLNNI:

3HaHHWE Y3JIOBBIX HPOOJIEM MPOrpaMMbl M OCHOBHOTO COJIE€p>KaHUs
JIEKIIMOHHOTO KypCa;

YMEHHE N0JIb30BAThCS KOHLIENITYaIbHO-ITIOHATUIHBIM alapaToM B POLECCE
aHaJln3a OCHOBHBIX MPOOJIEM MPOTPAMMBI;

YMEHHUE NOATBEPKAATh 3HAHUSI KOHKPETHBIMU IIPUMEPAMU;

B LEJIOM JIOTUYECKH KOPPEKTHOE, HO HE BCeraa TOYHOE U

apryMEHTUPOBAHHOE U3JI0)KEHUE OTBETA.

OLIEHKHU «yIOBJIETBOPUTEIIBHOY 3aCIIYKUBAET OTBET, COACPKAILIUNA:

dbparMeHTapHble, TOBEPXHOCTHBIE  3HAHUS  BAXHEUIIHUX  Pa3/eiioB
IpOrpaMMBbl U COZEP KaHUs JIEKIIMOHHOTO Kypca;

3aTPYJIHEHHSI C HCIMOJb30BAaHWEM HAYYHO-TIOHSATUHWHOIO ammapara u
TEPMHUHOJIOTHH YU€OHON JUCIUIUINHBI,

YaCTUYHBIC 3aTPYJHECHHUS C YMEHHUEM TOATBEPXkKIaTh 3HAHUS KOHKPETHBIMU
IpUMepaMu;

CTpEMJIEHUE JIOTUYECKU OMPEACICHHO U MOCIEI0BATENbHO U3JI0KUTH OTBET.

OueHka «HeyA0BIETBOPUTEIIBHOY» CTABUTCS MIPU:
HE3HAHUU JMOO OTPBHIBOYHOM TMPEACTABICHUU Y4YeOHOTO MaTrepHana;
HEYMEHMH U3JI0KUThH OTBET.

Ouenounoe cpeacrso 1.2
JJIS IPOBeIeHUs] TEKYIEro KOHTPOJIA M0 Pe3yaibTAaTaM NMPaKTUYeCKUX
3aHATHH
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BrinonHnenue npaktuyeckux paboT Npy NPOBEACHUH MPAKTUYECKUX 3aHATUN
HAIpPaBJIEHO HAa MPOBEPKY YMEHUH U (OpMUPOBAHHME KOMIETEHIMH (3JIeMeHTa
KOMIIETEHLIMI). B TekylieM KOHTpOJie€ OLEHHWBAETCS MPaBUIBHOCTh W IOJHOTA
BBIMIOJIHEHMSI 33/JlaHUl IO TEME, CTENEeHb CaMOCTOSITENbHOCTH, COOIIOJACHUE
TEXHHUKHU 0€30MacHOCTH 00YyJaroIUMCs P BBIMOJIHEHUHN 3aJaHUIl U COOTBETCTBHE
BPEMEHU Ha BBIIIOJIHEHUE 3a1aHU.

[Ipy npoBeneHUM MPAKTUYECKUX 3aHATUM OLIEHUBAIOTCSA CIEAYIOIIHE
YMEHUS:
OdopmiATh TOKYMEHTALMIO B COOTBETCTBUM C HOPMATMBHOW 0a30M, MCHOJIB3Ys
UH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUHU U CpelicTBA oprrexHuku; (Y1)
OpueHTUpPOBATHCS B CUCTEME 3aKOHOAATENBHBIX U HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX AKTOB
P®, pernamentupyrommx — chepy — oOmeCTBEHHOH,  MpodecCHOHaIbHON
NEATENbHOCTU U MPENPUHUMATENBCKON IeITENbHOCTH;(Y 2)
OcCy1ecTBIIATh XpaHEHUE U IOUCK TOKYMEHTOB; (Y 3)
Hcnonk3oBaTh cTaHIapTHOE MTporpaMMHoe odOecrieueHue;(Y4)
Co3znaBaTh OaHKH XpaHeHUs U niepepaboTku nHpopmauy; (Y5)
Ocy11ecTBIATh aBTOMATHU3AINI0 00pa00TKU TOKYMEHTOB.(Y 6)

Temamuka npakmu4eckux 3aHAmMuU:

AHanu3 ynpaBleHUYECKUX JOKYMEHTOB

Crioco0bl 1 ipaBuiIa CO3/1aHus U O(POPMIIEHUS JOKYMEHTOB

Ananu3 OjaHKa TOKyMEHTa

[Ipumenenre nHGOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHI B IOKyMEHTO000pOTE

Perncrpanys BXOASAIMX U UCXOAIINX JOKYMEHTOB

Peructpanmonnsie popmbl (3KypHAIIbI, PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIbHBIE KAPTOUKH )
IIponenypa HCOIHEHNS JOKYMEHTOB

Opranu3anust OnepaTuBHOIO XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

Opranu3zanuu 3JeKTPOHHOTO TOKYyMEHTO000pOTA.

Cucrema 3J1€KTpOHHOTO T0KyMeHToo0opoTa Documentum

Poccuiickue cucteMpl 3J1€KTPOHHOTO JOKYMEHTOO000pOTa

ABTOMAaTH3aIMs CO3AaHUS JOKYMEHTOB

Cucrema aBTOMATU3ALMH JEJIOMPOU3BOACTBA U IJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa
«EBdpar»

OdopmieHre COOTBETCTBYIOIIMMHU JOKYMEHTAMH CHUCTEMBl aBTOMAaTH3aLUU
JEJIONPON3BOACTBA U ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTOo0OopoTa «EBpar»

Kpurepuu oueHKH OLeHOYHOr0 cpeacTBa 1.2
JJISl IPOBeIeHUs TEKYILero KOHTPOJISA MO Pe3yJibTaTaM NPAKTHYEeCKHUX

3AHATHN

3a KaxJ0€ MPaKTHYECKOE 3aHSATHE BBICTABIISETCS OLICHKA IO pe3yjbTaTaM
BBITIOJTHEHHOM WJIM 3allUIIIEHHONU PaOOTHI.
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OneHka TEKyImIero KOHTPOJS YMEHWUW MpeaycMaTpuBaeT CYMMHPOBAHHWE
0aJJIOB MO CIAEAYIOLUIUM KPUTEPHUSIM:

[TpaBUIBHOCTH U MOJHOTA BBHIMOTHEHUS 3aAaHui - oT 1 10 60 6anos.

CaMOCTOSITENNILHOCTE B BBIIIOJIHEHHH 3a7aHus - oT 1 10 30 6asmioB.

CooTBeTCcTBUE BPEMEHHU, OTBEJICHHOTO Ha BHITIOJIHEHUE 3aaHust — oT 110 10
0aJlIoB.

JIOTIOJIHUTENIPHO MOXET YYHUTHIBATHCS: 3alllMTa BBIIOJHEHHOTO 3aJaHUsl U
yMEHHE OTBEYATh Ha BOIPOCHI I10 TEME 3aaHus.

BricTaBnenue OLCHKH OCYIICCTBIIACTCA CYMMApPHO:

[IporeHT pe3yabTaTUBHOCTH OreHKa ypOBHS MOATOTOBKHU
Oay (OTMETKA) BepOAIbHBIN aHAJIOT
90 +100 5 OTJINYHO
80 +90 4 XOPOIIO
70 + 80 3 YAOBJIETBOPUTEIBHO
Mmenee 70 2 HEYIOBJIETBOPUTEIHHO

Ouenounoe cpeacrso 1.3
IJI51 MPOBeIeHUsI TEKYLIEero KOHTPOJISA MO pe3yJbTaTam
CaAaMOCTOATEILHOM Pa0dOThI

CamocrosiTenbHas paboTa CTYJIEHTOB CHOCOOCTBYET IIyOOKOMY YCBOEHHIO
y4eOHOTO MaTepuaia U Pa3BUTHIO HABBIKOB caMooOpa3zoBanus. CaMocTosTeIbHAS
paboTa mpeanoaaraeT Caeayoue COCTaBISIONIUe:

- pabota ¢ TekcTaMu: ydeOHWKAMH, CIPABOYHHKAMH, TOTIOJHUTEIHHOU
JUTEPATYPOM, a TAaK)KE MPOPadOTKA KOHCIIEKTOB JICKIIHIA,

- BBITMIOJIHEHUE JIOMAIIIHUX 33JaHUl;

- paboTa HajJ TEeMaMH [JIsi CaAMOCTOSATEIHLHOTO HM3YYCHHS W IOATOTOBKA
pedeparos;

- IOJrOTOBKA K MPOMEXYTOYHOM aTTeCTallUU.

IIpumepHuiii nepeuensv 3a0anuti 015 CAMOCMOSIMENLHOU pAdOMbL.

1. Hanmmmte 3cce Ha JII00YI0 U3 CIETYIONINX TEM:

1. JIOKyMEHTBI B MO€ JKU3HMU.

2. DBOIIONMS JOKYMEHTA.

3. Moii arTtecTaT Ha APEBHEM HOCHUTEIIE.

4. Kak s mucan 3asiBJICHUE TyCUHBIM MIEPOM.

O0beM 3cce AomKeH ObITh He Oosee cTpaHulbl. [IposiBUTe cBOM 3HAHWUS,
danTazuio u Booopaxkenue. Moxkere cHaOIUTh 3cCe PUCYHKAMHU.

2. Co3paiite sMOIeMy MPEITPUSITHS.

[TosicHeHHe K 3a/1aHUIO:

s co3maHust SMOJIEMBI MOXKETE HCIIOJIb30BaTh MHCTPYMEHTHI [lanenm
pucoBaHus mnporpammbl  MicrosoftWord wiam  HHCTpYMEHTHI  MPOTpPaMMBI
CorelDraw.
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[Tomuute, B 3MOIEME MOMKHO OBITh MUHHMYM 3JEMEHTOB U MAaKCHUMyM
COJIepKAHMUS.

3. Co3paiite o0mui OJaHK MPEANPHUSATHS C YIJIOBBIM IIEHTPUPOBAHHBIM
pa3MelnieHneM peKBU3UTOB. Mcnomnb3yiiTe co3nanHyo BaMu sMOIeMy.

[TosicHenue K 3a1aHUIO:

VY3HaiiTe nosHOE HAaMMEHOBAaHUE Y4eOHOTO 3aBEICHHS, 3aKPETNIEHHOE

B JIMLEH3UM, HAaUMEHOBAaHHWE BBIIIECTOAIICH OpPraHM3alUUd U HEKOTOPHIE
PEKBU3UTHI: IOYTOBBIN aapec, TenedoH, (akc, aapec AMEeKTPOHHON MOYTHI.

4. Co3pmaiite ONaHK MUCbMA AJISi MPEANPHUITHS C YIJIOBBIM (DJIaHTOBBIM
pa3MeleHneM PeKBU3UTOB.

5. Cozpaiite oOmmii 6JIaHK MPEANPUSTUS C MPOAOIBHBIM PACIOIOKEHHUEM
PEKBU3HUTOB, HA KOTOPOM »MOJieMa Obuta OBl pacmojoeHa Ha OJHOM YpPOBHE C
HAaUMEHOBAHHUEM OpTaHU3aIUU

6. Co3pmaiite OnaHK mOHUCbMAa Il OPEANPUATHS C  [POJOJIBHBIM
pacmojoXeHUEeM PEKBU3UTOB, HA KOTOPOM 3MOJiemMa Oblia Obl pacloiokeHa Haj
HAaUMEHOBAHUEM OpTaHHU3aIUH.

7. B opraHuszanuio B TEYEHHE MeEcsAUa IMOCTYNWIO § NPHUKAa30B OT
BBILIECTOSIIIEH opranu3anuu, |1 WHPOPMALMOHHBIX NHCEM, 5 OTYETOB OT
HIDKECTOSIIeW ~ opraHu3anuu.  VICoJHEHHWe  MPHKa30B  COMPOBOXKIAIOCH
M3TOTOBJICHHEM 15 MOKYMEHTOB, 7 M3 KOTOPBIX (KOMHMM) ObLTH HANpPaBIEHBI B TPU
MOJIBE€/IOMCTBEHHBIE OpPTraHU3allMU, YEThIpE MOJpPA3JENCHUsI CHAIU IUPEKTOPY
oT4eThl 0 paboTte 3a Mecsl. [logcunTaiite 00beM JOKYMEHTOO0OPOTa OpraHU3aIu
3a MECHI.

8. CaMOCTOSITENIBHO CO3AaiTe A0JIOH NUChMA Il OCTOSSHHOM MEPENUCKU
MEXIy AUPEKTOpOoM OHOIMOTEKH By3a U 3aBeAyroueit LlenTpanbHoi 6ubmmorexkoin
ropoja.

IlpumepHuviii nepeuenv mem 0151 LOO2OMOBKU pedhepama:
1. Ympasrnenue foKyMeHTaIHel Kak cepa paboThl C TOKYMEHTAMH.
2. Knaccugukauus JOKYMEHTOB: MCTOpUS CO3/IaHHA U COBPEMEHHOE
COCTOSIHHE.
3. MarepuanbHble HOCUTENU HH(OPMALIUN: UCTOPUS CO3JJaHUS U COBPEMEHHOE
COCTOSIHHE.
4. HopMmaTuBHbIE JIOKyMEHTbl B JI€JIONPOU3BOJCTBE: MCTOPUS pPa3BUTHS,
COBPEMEHHOE COCTOSIHUE.
HcTopust yHu(pHUKAIIIN TEKCTOB JOKYMEHTOB.
DJEKTPOHHBIN JOKYMEHT: TEXHOJIOTHH paboThl B OpraHU3aIiy.
[lopsimox ¢opMupoBaHHA W UCHOJIB30BAaHUS TOBAPHOTO 3HAKa (3HaKa
oOciyxuBanusi) B Poccuiickoit denepanun.
8. IlpuHIUIIBI TOCTPOCHHMS PAIMOHATIBHONW CUCTEMBI JOKYMEHTO0O0pOTA.
9. Ilytu cokpamieHusi 00bEMOB TJOKyMEHTOO00pOTA.
10.HoBsle nH(pOpMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B COBPEMEHHOM JIEI0IIPOU3BO/ICTBE.
11.O0prrexauueckoe odecrieueHre yrnpaBieHUECKON 1eATEIbHOCTH.

oW
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12.lHcTUTYT CekpeTapcTBa B TIOCyJapCTBEHHOM anmapare Poccuiickoit
nMnepun X VIII — XIX BB.

13.MHcTuTyT CekpeTapcTBa B TIOCYJapCTBEHHOM anmapare Poccuiickoit
Oenepannu XX — Havyana XXI BB.

14.3akoHOAaTEIEHO-HOPMAaTUBHOE pEryJIupoBaHUe yIpaBJICHUS
JTOoKyMeHTaruel B crpanax 3anagHoi Esponsl u CILA (o BeiOOpY).

15.Cucrema paboOTBl C AOKyMEHTamMH 3a pyOexoM (Ha Npumepe OJHOW H3

CTpaH).

Kpurepun oueHkn oueHo4Horo cpeacrsa 1.3
IJI51 MPOBeIeHUsI TEKYIEero KOHTPOJISA MO pe3yJbTaTam
CaMOCTOSITeJIbHOU PadoThI

3a KaXxkJ0€ 3a/1aHue JJI1 CaMOCTOSATEIbHON Pa0OTHI BBICTABIISETCS OLIEHKA 110
pe3yibTaTaM BBIMIOJTHEHHOM WM 3aIUIIIEHHON pabOoTHI.

OneHka TEKyIIero KOHTPOJsS YMEHUM MpelyCMaTpuUBaeT CYMMHPOBAHHUE
0aJJIOB MO CIAEAYIOLUIUM KPUTEPHUSIM:

[TpaBUIBLHOCTH U MOJTHOTA BHITIOJHEHUS 3aaHul - oT 1 10 40 6aioBs.

CaMOCTOSTENBHOCTD B BHINOJIHEHUH 3aJjaHus - oT 1 10 50 6aios.

CooTBeTCTBUE BPEMEHH, OTBEJCHHOTO Ha BBIMOJHEHUE 3aJaHus — OT 110 10
0aoB.

JIOMOTHUTENBHO MOKET YUYUTHIBATHCS: 3alMTa BBIIIOJHEHHOTO 3aJaHusl U
yMEHHUE OTBEYATh Ha BOIIPOCHI IO TEME 3aaHMUSI.

BricTaBiieHre OLIEHKH OCYIIECTBIISIETCS CYMMAPHO:

[IpoueHT pe3yabTaTUBHOCTH OreHka ypOoBHS MOATOTOBKHU
Oay (OTMETKA) BepOAIbHBIN aHAJIOT
90 + 100 5 OTJINYHO
80 +90 4 XOpOIIIO
70 + 80 3 YJIOBJIETBOPUTEIBHO
MeHee 70 2 HEYJIOBJIETBOPUTEILHO
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3. MNPOMEXYTOUHASA ATTECTALIUA

[TpoMexyTouHasi arrectarusi Mo JAUCIHUIUIMHE MEHEKMEHT MPOBOIUTCS B
BHJIE 3aueTa (2 cemecTp).

[Ipy mpoBeAeHWMM  MPOMEXKYTOUHOM  arTecTaliili 1O  JUCITUIUIHHE
MEHE/DKMEHT TPOBEPSIOTCS 3HAHUS OOYyYaroIerocs W MPUMEHEHUE IMOTyYEHHBIX
3HAHWH Ha MpakTuke. KakapIit OMIIeT ComepikKuT:

- 2 TEOPETUYCCKHUX BOIIPOCA.

3.1. Oueno4Hoe cpeactno 2.1 st npoBeaeHUs MPOMEKYTOYHOM
aTTecTaly B BUJIE 3a4eTa

Bomnpocsl AJ1s1 NIOATOTOBKU:
. UTo Takoe 10KyMeHT?
. UTo Takoe 1e10npon3BOCTBO?
. KT0 BBel1 B pycCKkuil 13bIK TEPMUH «IEJIONPOU3BOICTBO» ?
. [lepeunciure 3a1auu AEIONPOU3BOICTBA.
. KakoBa ocHOBHas (hyHKIMS JOKYMeHTa?
. Kak MOXHO Ki1accupuIMpoBaTh TOKyMEHTHI?
. UTO MOKET BBICTYIIaTh HOCUTENIEM JOKYMEHTa?
. UTo Takoe peKBU3UT TOKyMEHTA?
9. Yto npuaaer opuIMaIbHBIM JOKYMEHTAaM I0OPUAHYECKYIO CHITY?
10. Yto Takoe cucrema JOKyMEHTAIUU?
11. I'ne MOXHO IOCMOTPETH MPABUJIA IO JOKYMEHTALMOHHOMY 00€CIIEUEHUIO
yIpaBJICHHS?
12. Yto Takoe peKBU3UT JOKyMEHTA?
13. Yto Takoe MOCTOSIHHBIE U IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI?
14. Kak opopmiisieTcss peKBU3HUT «Ha3BaHWUE OPTaHU3ALHI 7
15. Kak opopmiisiercs TeKCT JOKyMeHTa?
16. Kakue nosist uMeeT JOKyMEHT?
17. Kakue ¢popmatel Oymaru UCHOJb3YKOTCS 17151 COCTABIEHUSI JOKYMEHTOB?
18. UTo BbI 3Ha€TE O MOJAMUCU JOKYMEHTA?
19. Ha xakue 9acTu MOXHO pa3OoUTh JOKYMEHT?
20. Kak npocraBnisieTcs jata B JOKyMeHTe?
21. Yto Takoe ambOiemMa opranuzanuu’?
22. Yem OTIMYAKOTCS HA3BAHUE JOKYMEHTA U 3ar0JIOBOK TEKCTa?
23. Yrto Takoe O61aHK TOKyMeHTa?
24. Kakue Bupl OJaHKOB BbI 3HaeTe?
25. Kakue peKBHU3UTHI JOJKHBI IPUCYTCTBOBATH HA 001IEM OyiaHKe?
26. Kakue peKBU3UTHI JOJKHBI IPUCYTCTBOBATh HA OJIaHKE MUChMa?
27. Yto BKIIIOYAIOT B ce0sl CrIpaBOUHbIE JaHHBIE 00 OpraHu3aIuu?
28. Kak pacnonararorcsi peKBU3UTHI OJIaHKa TP MPOAOILHOM Pa3MEIICHUU?
29. Yto npencraBisieT coooi (1aHroBoe pasMeIleHne PeKBU3UTOB?
30. Yem oTiinyaercs oOIMK OJIaHK OT OJlaHKa nuchMa?

O Nk~ W
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31

. HazoBuTe 0CHOBHBIC BAapHUAHTHBI PACIIOJIOKCHUSA 00s13aTebLHBIX PCKBHU3UTOB Ha

OJlaHKax OpraHu3alui.

32

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

42.
43.
44.
45.
46.
47.

. JIJIs 4ero MpUMEHSIOTCSI OTPAHNYUTETBLHBIC YTOIKH?

Kak odopmisieTcss TUTYIBHBIN JIUCT MHOTOCTPAHUYHOTO IOKYMEHTa?
Uto Takoe JOKyMEHTO000pOT?

Ha3zoBuTe OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH TOKYMEHTOO0OPOTA.

Uto Takoe 06beM 10KyMeHTOOO0pOoTa?

Kak moacunteiBaeTcs 00beM JOKYMEHTOOOOpoTa?

Yro Takoe JOKYMEHTOMOTOK?

Kakue TOKyMEeHTHI COCTaBIISIFOT BXOISIINN JOKYMEHTOIIOTOK?

Kakue TOKyMEHTBI COCTaBIISIFOT HCXOASAIIUN TOKYyMEHTOIOTOK?

. HazoBuTE OCHOBHOE IIPABUIIO MOJCUETA TOKYMEHTOB B JOKYMEHTOOOOPOTE.
Kak M0xHO paccMaTpuBaTh Mporecc JOKyMeHToo0opoTa?

HazoBuTe yuyacTHHKOB mpoiiecca JOKyMEHTO000poTa.

Yro Takoe nenoBas mpoueaypa?

Kakue TUIbsI TOKyMEHTOB BbI 3HAETE?

OnummuTe mporeaypy CO31aHus BHYTPEHHETO TOKYMEHTA.

Yem oTiiMgaeTcs mpoueaypa o0padboTKH BXOASIIETO U UCXO/ISIIETO

JTOKyMeHTa?

48
49
50

. Uto BKIItOUAET B ce0s HKCIEeIUIIMOHHAs 00paboTKa TOKyMeHTa?
. JlJs Kakux 1enei npeaHa3HauyeHbl BHYyTPEHHUE TOKYMEHTHI?
. Kakoe yuyactue npuHumaeT pyKoBOAMUTEIb B IEJI0OBOM Mpolieype 00padoTKu

BXOJISIIETO TOKYMEHTa?

51
52

. C kakoii 4acThi0 TOKyMEHTa paboTaeT UCIIOIHUTENb?
. Uro BKIIOYaeT B ceds mpoleaypa nprueMa u nepBuyHoi 00padboTku

JIOKYMEHTOB?

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60

61.
62.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

B dem 3aknrouaercs npouecc peructTpanuu J0KyMEeHTOB?

Korma npumMensiercs ;xypHaJibHas opMa perucTpauu J0KyMeHTOB?
Kax ocy1iecTBisieTcsi aBTOMaTU3UPOBaHHAS PETUCTPAIUs TOKYMEHTOB?
Kakune pekBHU3UTHI BXOSIIETO JOKYMEHTA YUYUTHIBAIOTCS ITPU PETUCTPALIIHN?
Uewm 3aHnMaeTcs city>x0a sKcreIuinmn?

Kakue pexBU3UTHI 3aHOCATCSI B KOMIIBIOTEPHYIO (hOPMY BpYUHYIO?

UTO BXOAUT B TEXHOJIOTHIO pa0OTHI C JOKyMEHTaMU?

. UTO Takoe UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB?

KToO siBNIieTCa aBTOPOM PE30JIIOIUn?

B dem cocTouTt 11€51b KOHTPOJIS 38 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB?

B dyem npeumyiiecTBa aBTOMaTU3UPOBAHHOTO KOHTPOJIS?

UYro Takoe aeno?

Urto npencraBisieT coO0 HOMEHKIATypa J1ed?

Kak dhopmupyroTcst TOKyMEHTHI B fiea?

UT0 Takoe BHYTPEHHSS OMKCh U C KAKOM LEIbI0 OHA COCTABIISIETCA?
Jns yero npegHa3HayeH apXuB?

Kakum 00pazoM qOKyMEHTHI IepeaatoTcs B apXuB?

Uro Takoe mabmaon?
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72. l11aGa0HBI KaKuX JTOKYMEHTOB BXOIAT B makeT MicrosoftWord?

73. Kak MOXHO HCIOJB30BATh TAOIUILY JJIsl CO3IAHMS TOKYMEHTOB?

74. Kakue onepauuu npeanojaaraeT aBTOMaTu3upOBaHHbINA BBOJ JOKYMEHTOB?
75. Kakue TeXHOJIOrMH pacliO3HaBaHUs TEKCTOB Bbl 3HAETE?

76. I'ne xpanutcs uHdopManus U3 mojiel 10KyMmeHTa?

77. MOXeT 1 COXPaHAThCS JOKYMEHT B BUJE U300pakeHUs?

78. Kak ocyliecTBIISIETCS MaCCOBasi PACChIIKA JOKYMEHTOB?

79. Kak KOHTpOJIUpyeTCs MPaBUILHOCTH BBOJIA aapeca?

3.2. Ilpoueaypa npoBeaeHHsI 3a4eTa

3adeT NMPOBOAMTCS NUMCBMEHHO II0 BapuaHTaM. Kaxzaplli CTyJEHT IOJy4dacT
3a1aHue, KOTOPOE OH JOJIKEH BBIIOJHUTH CAMOCTOSITEIBHO.

3ajaHue MPOMEKYTOYHOM aTTECTAMU BKIIFOYAET B CEOS:
-MPOBEPKY 3HAHWUN, YMEHUI U HABBIKOB, JIJISl 4YETO HEOOXOJMMO OTBETUTH Ha
JBa TEOPETUYECKUX BOIMPOCA.

3.3. MeroauyecKkne PeKOMEHJALMH MO IOATOTOBKE M IPOBEACHHIO
NMPOMEKYTOYHOM ATTECTALMHU MO JUCHUILINHE

IIpy DOArOTOBKE K MNPOMEXKYTOUYHOMY 3aueTy IOBTOPUTE Y4YEOHBIN
MaTepuall M0 BONpPOCaM i1 MOATOTOBKH. [IOBTOpHUTE TEpMUHBI, ONpPENEICHUS.
OOpatuTe BHUMaHME Ha B3aUMOCBS3b TEOPETUYECKOIO0  Marepuajla U
NPAKTUYECKUX 3aJJaHNI, KOTOPHIE BBIIOJIHSINCH BO BPEMsI IPAKTUYECKUX 3aHATHH.
BcernomHuTe (1o 3amucsM B TETpaaM) MOCIEAOBATENbHOCTh PELICHUS 3ajad,
BBITIOJIHUTE IPUMEPHBIEC 3aJaHU.

[Ipn mpoBeneHMH NMPOMEXYTOYHOW arrecTanuu Bel momyuure 3agaHue B
nucbMeHHOM Buje. llpexnae uyem mnpuctynuth K paboTe, MOIMUILUTE JIUCTHI,
yKa3aB CBOIO (DAMUITUIO, MHUIIMAIBI U HOMEP TPYIIIIbI.

[lonyunB 3amaHue, NOPOYUTANWTE €ro IMOJHOCTbIO, YOeauTech, dYTO
COZIEp/)KaHUE BOINPOCOB MOHATHO. Ilpm Haimmumm BONPOCOB, 3aganTe HX
IIPENOAABATEIIO.

Hauunaiite BBITONHATH 3amaHus 10 NOpsAAKy. [Ipountaiite BHUMATEIBHO
(dopMynupoBKy 3anaHus. Bemonnure ero. I[lposeppre. Odopmuidiite 3amucu
aKKyparTHo, 0e3 ucrpasieHuil. [Ipu HeoO0XouMOCTH NOJIB3YHTECH YEPHOBUKOM.

B nmensx H»KOHOMMM BpEMEHHM MOXXHO IIPOIYCKaTh 3aJaHus, KOTOpPBIE
BBI3BIBAIOT TPYIHOCTH U BEPHYTHCS K HUM B KOHIIE BBIIIOJHEHUS paOOTHI.

[lepen cnaveit pabOTHI TOJIHOCTHIO TTPOBEPHTE €.

3.4. Kpurepuu olleHKH IO Pe3yabTATAM OCBOCHHS IUCIHUIINHBI
[Ipu npoBeneHnM aTTecTai OLICHUBAETCS:
[IpaBunbHOCTH
ITomHOTA
CamMocTosSTENHHOCTD (0€3 JOTIOTHUTEIBHBIX M HABOSIIIUX BOTIPOCOB)

3HaHMS, YMEHUS U HABBIKM O0YYaIOUIMXCS MPH MPOMEKYTOYHON aTTeCTalluu
B (popMe 3aueTa ONpenessIOTCS «3a4TEHO), «HE 3a4TEHOY.
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«3ayTeHO» — 00yUarInics 3HaeT Kypc Ha ypOBHE JIEKUMOHHOTO MaTepHaia,
06a30BOro y4eOHUKa, JOMOJHUTEIBHON yueOHOW, HAyYHOM U METOJ0JIOTHYECKOM
JUTEPATYPBL, YMEET NPUBECTH Pa3HbIE TOUKH 3PEHUS IO U3J1ara€MOMY BOIMPOCY.

«He 3aureno» — oOydaromuiicss uMeeT NpoOensl B 3HAHUSAX OCHOBHOTO
y4eOHOro Marepuana, IONYCKaeT NPHHIMUIHAIbHBIE OIIMOKH B BBINOJHEHUU
IIPELyCMOTPEHHBIX IPOIPaMMON 3aIaHUH.

4 OCOBEHHOCTH TEKYHWIEI'O KOHTPOJIA n
MNPOMEXYTOYHOMN ATTECTALIMU JJIsI UHBAJIMJIOB M JIMI[ C
OI'PAHUYEHHBIMHU BO3MOXHOCTAMMU 310POBbA

B Xxoxe Tekymiero KOHTPOJS OCYIIECTBISICTCS HHAWBHUIyabHOE OOIICHHE
npenoaaBareinis ¢ oOydarommmcs. [Ipn Hammuuu TpyaHOCTeW M (W) OMHUOOK Y
oOydJarorerocss TpernojaBaTteb B XOAE€ TEKYIIEro KOHTPOJA AyOiaupyer
OOBSICHEHHE HOBOTO MaTepHalia C Y4YE€TOM OCOOEHHOCTEW BOCHPHSITHS
00yJaronuMcst CoIepKaHusl MaTepraia MPaKTUKH.

[Ipn mpoBemeHWM TEKYIIETO KOHTPOJS W TPOMEKYTOYHOM aTTeCTalud
obecrieunBaeTCs COONTIOICHHUE CIISTYIONTNX TPEOOBAHMIA:

- nns o0ydaromuxcss W3 Yucia JIMI[ ¢ OTPaHWMYEHHBIMA BO3MOXKHOCTSIMU
3M0POBBSl TEKYIIMHA KOHTPOJIb M TMPOMEKYTOYHAs aTTECTaIWsl TMPOBOIUTCS C
y4eToM  OCOOEHHOCTEW  MCUXO(U3MUECKOro  pa3BUTHS, HWHAWBHIYAIbHBIX
BO3MOKHOCTE W COCTOSIHHMSI 3JI0pOBbS TaKuWX oOOydarommxcs (mamsee -
WHIMBHUIyaJIbHbIE OCOOCHHOCTH).

- TPOBEACHHUE MEPOIPHITHHA MO TEKYIIEMy KOHTPOJIIO U TMPOMEKYTOUHOM
aTTeCTAllMy IS JIMI] C OTPAHMYCHHBIMU BO3MOXHOCTSIMU 37I0POBbSI B OJTHOM
aAyIUTOPHH COBMECTHO C OOYYaIOIMMHCS, HE WMEIONIMMU OTPAaHUYCHHBIX
BO3MOYKHOCTEH 370pPOBBS, JOIMYCKAETCS, €CIU 3TO HE CO3/JaeT TPYIHOCTEH ISt
oOy4Jarommxcs;

- TPUCYTCTBHE B ayJUTOPUU ACCHCTCHTA, OKA3BIBAIOIIETO OOYyYarONTUMCS
HEOOXOAMMYI0 TEXHUYECKYI0 TIIOMOIIb C YyY€TOM WX HHIUBUIYyaJIbHBIX
0COOCHHOCTEH (3aHATh pabouee MecTo, MOHITh U 0OPMUTH 3aJIaHUE, OOIIATHCS C
IperoaaBaTesieM); pe0CTaBIeHHEe 00yJatoIUMCs TTPH HEOOXOAMMOCTH yCIYTH C
MCTIOJIB30BAaHUEM PYCCKOTO KECTOBOTO SI3bIKa, BKIIIOUAsi OOECTIeUeHre JI0IMycKa Ha
O0BEKT CypAONEepeBOAYNKA, THUQIONEPEBOIINKA (B OpraHM3AIMH JOHKEH OBITh
TaKOW CHIENHMaTUCT B ITaTe (€CIM ATO BOCTPEOOBAHHAS yCIIyTa) WIHA JOTOBOP C
OpraHM3AIMSIMHI CUCTEMBI COIIMATBLHON 3alIUTHI IO MPEJOCTABICHUIO TAKUX YCIYyT
B clly4ae HEOOXOJUMOCTH);

- TpemocTaBieHWE OOydYarommMcs IpaBa BBIOOpA MOCIEI0BATEIHLHOCTH
BBITIOJIHCHUST 3a/JIaHWSl W YBEJIMYCHHE BPEMEHH BBIIOJHCHHS 3afaHus (110
COTJIaCOBAHUIO C TPETOJaBaTesieM); 10 KETaHUI0 00yYaronierocs yCTHBIA OTBET
MIPY KOHTPOJIC 3HAHUHA MOKET MIPOBOJUTHCS B MUChMEHHOHN (popme mim Hao0oPoT,
MMMCEMEHHBINA OTBET 3aMEHEH YCTHBIM.

32



Pazpaborumnkm:

BI'TY _npenoaasarens CIIK  Endumona S.A.
(mecmo padomel) (3anumaemas OOJAHCHOCMD) (noonuce, unuyuanst, Gamunus)’
(mecmo pabomol) (3aHUMaemas OOAAHCHOCY) (noonucwy, uHUYUATLL, Gamuus)
(mecmo pabomol) (3aHUMaemas OOAAHCHOCY) (noonucwy, uHUYUATLL, Gamuus)

PykoBoauTenb 00pa3oBaTe/ibHOM MPOrPaMMbl

(Oondrcrocmn) (noonucw) (D.HU.0)

JKcneprt

(mecmo pabomvt) (noonucw) (D.H.0)

M.IL

OpraHu3aluu

1Npn cocTaBneHun pabouyeit Nporpammbl yAAAUTb TEKCT, HaANWMCaHHbIA KYPCUBOM W BblAE/EHHbIN
LuBeToOM
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Ipuioxenue
KoMmiekT o1eHOYHBIX CPEACTB IS MPOBEACHUS IPOMEKYTOYHON aTTECTALUN

BUJIET Nel
1. Yto Takoe JOKyMEHT?
2. Kak KOHTpOJIMPYETCs MPABUIBHOCTH BBO/A aapeca?

BUJIET Neo2
1. Yto Takoe Ae10npOU3BOACTBO?
2. Kak ocylecTBIISIETCS MAaCCOBAsi PaCChUIKA JOKYMEHTOB?

BMJIET Ne3
1. Ilepeuncnure 3aga4un JEIONPOU3BOICTBA.
2. Kakue TeXHOJIOruy paclo3HaBaHUsl TEKCTOB Bbl 3HAETE?

BUJIET Ne4
1. KakoBa ocHOBHast PyHKIIUS TOKyMeHTa?
2. Kakue onepanuu npeanojaraet aBToOMaTu3MpOBaHHbINA BBOJ] JIOKYMEHTOB?

BUJIET Ne5
1.Kak MoxHO Ki1accuuIMpoBaTh JOKYMEHTHI?
2. llTa61oHBI KaKUX JOKYMEHTOB BXOIAT B makeT MicrosoftWord?

BUJIET Ne6
1.Yt0 MOKET BBICTYNIaTh HOCUTEJIEM JOKyMEHTA?
2. Kak MO»XHO HCII0JIb30BaTh TaOJUIy JUIsl CO3aHUS TOKYMEHTOB?

BWIET Ne7
1.Yto Takoe peKBU3UT IOKyMEHTA?
2. KakuM 00pa3oM JOKYMEHTHI ITepeatoTcs B apXuB?

BUJIET Ne§
1. YUto Takoe cucrema IOKyMeHTauuu?
2. Kak ¢popmupyrorcss JOKyMEHTHI B Jiena?

BUJIET Ne9
1. Yro Takoe madiaou?
2. Yto BKIJIFOYAET B ce0s Mpoleaypa npuemMa u nepBUuYHON 00padoTKH
JTIOKYMEHTOB?
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BUJIET NelO

1. YTto Takoe MOCTOSHHbBIC U INCPEMCHHBIC pGKBI/ISI/ITBI?
2. Yto Ttakoe BHYTPCHHAA OIHUCH U C KaKoM I1eJIbI0 OHA COCTaBsIeTCs?

BUJIET Nell

1.Kak odopmiisieTcst TEKCT JOKyMeHTa?
2. B yem npeumyiiecTBa aBTOMaTU3UPOBAHHOTO KOHTPOJIS?

BUJIET Nel2

1. Uto Takoe smbO1eMa opraHu3aium?
2. B dem 3akirouaeTcs Mpolecc perucTpaluu JOKyMEHTOB?

BUJIET Nel3
1. Kakue nosist umeeT JOKyMEHT?
2. Korna npumensieTcs sxypHaiabHas (opMa perucTpaiuu JOKyMEHTOB?

BUJIET Nel4
1. YUto Takoe G1aHK JOKyMEHTA?
2. HazoBuUTE OCHOBHBIE BAPUAHTHI PACTIOJIOKEHUS 00s3aTEIbHBIX PEKBU3UTOB Ha
OJIaHKax OpraHU3aIlu.

BUWJIET Nel5
1. Yrto BbI 3HaeTE O MOANUCU JOKYMEHTA?
2. Kakue gopmaTsl OyMaru UCIONb3YIOTCS ISl COCTABJICHUS JOKYMEHTOB?

BUJIET Nel6
. Uto Takoe 00beM JTOKyMEeHTOoO0opoTa?
2. Ha xakuie yacTi MO>KHO pa3OUTh JOKYMEHT?

—

BUJIET Nel7
1. Yem oTaM4arOTCs Ha3BaHUE JTOKYMEHTA U 3aroJIOBOK TEKCTa?
2. B 4eM COCTOMT LIeJIb KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB?

BUJIET Nel8
1. Yro npencrasiser coboii (prraHroBoe pa3MelieHue peKBU3UTOB?
2. HazoBuTe OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH IOKYMEHTOO00POTA.

BUWJIET Nel9
1. Yto BKJIIOYAIOT B c€0s CIPAaBOYHBIEC TaHHBIE 00 OpraHu3anuu?
2. Yem otnuuaercs oOuuii O1aHK OoT OJ1aHKa MUchMa?
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BUJIET Ne20

. Kakue Bu/bI O1aHKOB BBI 3HaeTe?
. HazoBuTE OCHOBHOE MPABHIIO MOJICYETA JOKYMEHTOB B JOKYMEHTOOOOpOTE.

BUJIET Ne21

. Uto Takoe aenoBas nmporenypa?
. Kakue pekBU3HUTHI JOKHBI IPUCYTCTBOBAThH HA 00111eM OaHKe?

BUJIET Ne22

. Kakue Tunel TOKyMEHTOB BbI 3HaeTE?
. Kak pacnonararorcst peKBU3UTHI OJ1aHKa IPU MPOAOJIBHOM Pa3MELICHUU?

BUJIET Ne23

. KTo siBiisieTcst aBTOpoM pe30ironuu?
. Jlig yero npeaHa3HayeH apXuB?

BUJIET Ne24

. Uto Takoe neno?
. HazoBuTe y4aCcTHHUKOB mpoliiecca JOKyMEHTO000pOoTa.

BUJIET Ne25

1.YTo Takoe ucrnoiaHeHue JOKYMEHTOB?

2.

1.
2.

1.
2.

1.
2.

l.

OnumuTre NpoueAypy Co3/1aHusi BHYyTPEHHErO JOKyMEHTA.

BUJIET Ne26
Yro npexncrasisger co00il HOMEHKIAaTypa J1en?
Kakue pekBU3HUTHI JOTKHBI IPUCYTCTBOBAThH HA OJIaHKe mucbhMa?

BUJIET Ne27
UTo BXOAUT B TEXHOJIOTHIO pabOTHI C TOKyMEHTaMu?

Uem oTiruaetcs nmpoiieaypa 00pabOTKH BXOISIIETO U UCXOISIIET0 JOKyMeHTa?

BUJIET Ne28
Urto BKIIIOYAET B ce0s AKCIIEAUIIMOHHAs 00paboTKa JOKyMeHTa?
Kak nonmcuuthiBaeTcst 00beM JOKyMEHTOOO0pOoTa?

BUJIET Ne29
UYem 3aHMMaETCS CITyk0a SKCIIECIUITIH?

Kakue pexBU3UTHI 3aHOCITCS B KOMITBIOTEPHYIO (hOopMy BpyUHYIO?

1.
2.

BUJIET Ne30
JIist Kakux 1eneu npeaHa3HaueHbl BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI?
Kakue ToKyMEeHThI COCTABIISIIOT BXOSAIINN TOKYMEHTOMOTOK?
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JIMCT AKTYAJIM3ALIUN
padoueii mporpaMMbl TUCHHUILIAHBI

No
/o

HaumenoBanue
anemenTa OII,
pasznena,
MyHKTa

[TyHKT B nmpenpiayiei
penakuuu

[IyHKT ¢ BHECEHHBIMHU
W3MEHEHUSIMU

PexBU3UTHI
3acedaHms,
YTBEPAUBLIETO
BHECCHHEC
N3MEHEHUH
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