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1. HACITIOPT ®OHJA OLIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn oneHouHbix cpeacTB (DPOC) — HeoTbemieMmas dYacThb paboueit
porpamMMbl TUCHMIUIMHBI YacTH (opMupyeMas ydaCTHUKaMH 0Opa30BaTeIbHBIX
oTHouieHU# Onoka b 1 «luCIUIUIMHBD)Y «AHAIU3 MOJIUTUYECKOTO0 JOKYMEHTa» U
NpelHa3HayeH [JI1 KOHTPOJISI W OLIGHKHM 00pa3oBaTEIbHBIX JIOCTHKEHUUN
CTYJICHTOB, OCBOMBIIUX MpOrpaMMy AUCHHUILIMHBI O10Ka b 1.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

LHenp @OC — yCTaHOBHTh COOTBETCTBUE YpPOBHS  MOJATOTOBKH
oOyuaromierocst TpeboBanusim @PI'OC BO 0OakanaBpuaT 1O HaNpaBJICHHUIO
noarotoBkn  41.03.04 Ilomuronoruss (¢ M3MEHEHHSIMU M JONOJHEHUSIMH),
yrBepkeHHoro I[lpukasom MuHucrtepcTBa oOpa3oBaHus W Hayku PO ot
23 aBrycra 2017 r. N 814.

1.3. Ilepeyenb KoMmeTeHUMi, GopMHPyeMbIX B Ipolecce OCBOCHHUA
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI
[Ipomiecc  ocBOeHMS NUCHMIUIMHBI ~ HampaBlieH Ha (opMupoBaHHe

cIeayrommux KOMHGTGHHI/Iﬁ W HHAWUKATOPOB UX NOCTHUIKCHMUA:

Kox mo ®I'OC BO \ NHauKkaTop 10CTHKEHHS

O6menpodeccroHanpHbIe

OIIK-7. Cnocoben coctaBnsate u opopmiats | MAK  OIIK-7.1. CocraBiaser OTYETHYIO
JOKYMEHTBl M  OTYEThl 10 pe3yJbTaTaM | JOKYMEHTAIUIO 1o HUTOraM
npodeccuoHaIbHOMN 1 TeTbHOCTH npogeccnoHaIbHON JESATENIHOCTH B
COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMH IpaBUJIaMU
U HOpMaMH, B TOM YHCIIE€ Ha UHOCTPaHHOM(-
bIX) sI3bIKE(-ax);

UK OIIK-7.2. ToTOBUT W TMpeacTaBiseT
MyOJIMYHbIE COOOIIEHUs Mepesl POCCUMCKON U
3apyOeKHOW  ayAuTOpHEeH 1O  LIMPOKOMY
Kpyry MeXAYHapOAHBIX CIOKETOB, B TOM
YHCIIE C HUCIOJIb30BAHUEM MYJIbTUMEIUMHBIX

CPEICTB

ITpodeccronanbHble
ITK-3. Bnanenue meroaukamu | UK TIK-3.1. AHamM3upyeT CTaTUCTHYECKHE
COLIMOJIOTMYECKOT0,  MOJMUTOJIOIMYECKOIO M | M COLUOJIOTUYECKUE JAHHBIE O MOJUTHYECKUX
MOJINTUKO-TICUXOJIOTUYECKOTO aHalu3a, | mpoleccax | SBJICHUSX, WHTEPIPETHPYET

MOJATOTOBKA CIPAaBOYHOTO MaTepuana JUisl | pa3ludHbIe BUABI TOJTUTHUECKON MHPOpMAITUT
aHanuTH4YecKux  paspaborok, cocrtasinenus | UK IIK-3.2. Pa3pabarpiBaer cTaHmgapTHbBIC
oubnuorpaduueckux 0030poB, pedeparoB, | AHATUTUYECKHE MaTepuaibl, BKIIOYAIOIINE

pa3/esioB Hay4YHO-aHATUTHYECKUX OTYETOB IO | COOOIIEHUs MH(OPMALIOHHOTO,
pe3ynbTaTam Hay4HO-TE€OPETHUECKOU U | IyOMUIIUCTUYECKOTO W AHATUTHYECKOTO
SMIIUPHUUECKOI HCCIIe10BaTENbCKONW paboThI XapakTtepa, TOTOBUT 0030pbI IMpecchl IO

3aJIaHHOM MPOOIeMaTHKe.
UK ITK-3.3. [IpoBoauT IpUKIaAHONW aHATHU3




SBJICHUHA M NPOLIECCOB B c(epe MOIUTUKH C
HCIIOIIb30BAHUEM  METOJOB  IOJIMTHYECKOU
HayKM i1 TOJACPXKKU Ipolecca NPUHATUSA
MIPAaKTUYECKUX PELICHUM.

1.4. Dranbl popMupOBaHMSA KOMIIETEHUHMA M CPeICTBA OLEHMBAHUS YPOBHA
UX c(p)OpMHPOBAHHOCTH

Jdranbl popMupoBanus komnerennuii | Komnerenuuu KoHTpo/1bHO0-011€eHOYHbIE
cpeacra / cnocod
OlleHUBAHMS
Tema 1. TeopeTnueckue ocHoBbl | OIIK-7, [IK-3 | YcTHBIN O1poc, BHITIOTHEHUE
JTOKYMEHTAIMOHHOTO obecrnieueHus UHAMBHUIYaJLHOTO 33JaHUS

yIpaBJIeHHs (JI€TOMPOU3BOJICTBA)

Tema 2. BosnukHoBenne wu paszButue | OIIK-7, [IK-3 | YcTHbINA onpoc, BBHIIOJIHEHHE

ACJIOIPOMU3BOJACTBA

VHJIUBUIYAIBHOTO 3aaHUS

Tewma 3. Opranuzanus JOKyMEHTO000pOTa

OIIK-7, IIK-3 | YcTHBIN onpoC, BBITIOJIHEHUE
WHJUBUTYAJIbHOTO 3aIaHUS

Tema 4. Knaccudpukanus gokymentos. | OIIK-7, I1IK-3 | YcTHbIi onpoc, BEITOIHEHUE
Crpykrypa nokymeHnra. TpeGoBaHus K WHIUBUTYAJIbHOTO 3a/IaHHS

O(i)OpMJ'IeHI/II-O AOKYMCHTalINuN

Tema 5. Perucrpamuss ngoxymentoB wu | OIIK-7, IIK-3 | YcTHBIM onpoc, BBHITIOJIHEHHE

OopraHu3anunsa

MH(OPMALIMOHHOTO 00CTY)KHUBaHUS

CIIpaBOYHO- WHIANBUAYAJIIbHOT'O 3aJaHU

Tema 6. CocraBiaenne u odopmienue | OIIK-7, I[IK-3 | YcTHbI onpoc, BEITOTHEHUE

OpraHU3aIMOHHO- pacnopsAUTENbHBIX WHJUBUAYAIBHOTO 3aJJaHUs
JIOKYMEHTOB. TpeboBanus K

JIOKYMEHTHUPOBAHUIO YIIPABJICHYECKOU

JESITEIBHOCTH

IIpomekyTOUHast aTTecTalus OIIK-7, ITIK-3 3auer

1.5. Onucanue nokasaresneil GopMUpPOBaAHUS KOMIIETEHIIUIH

Koax xomnereHuuun

Ilnanupyemsle pe3yabTaThl 00y4eHHs (IIOKA3aTEH)

OIIK-7

3HaeT: MeToAbsl BepUPUKALUK PE3yAbTATOB HCCIECIOBAHUS; METOIBI
WHTEPHpPETAUU U MPEJICTABICHUS PE3YJIbTaTOB UCCIEIOBAHMUS.

Ymeer:  cocTaBiaseT  OTYETHYK)  JIOKYMEHTALMIO 110  HUTOraM
po¢eCCUOHATBHON JIEATETFHOCTH B COOTBETCTBHHU C YCTAHOBJICHHBIMHU
MpaBUiIiaMU U HOPMaMH

Bnaneer: HaBBIKOM TPEACTAaBIATH  COOOIIEHUS Tepes  IEeJIeBOM
aymTUTOpUEHl MO IIMPOKOMY KPYry  OOIIECTBEHHO-TIOTUTHUYECKUX
CIO’)KETOB, B TOM YHUCJIE C UCIOJIb30BAHUEM MYJIbTUMEIUIMHBIX CPEJICTB

[1K-3

3HaeT: OCHOBHBIC METOJBI COITMOJOTHYCCKUX, TOJUTOJOTHYCCKUX U
MOJINTUKO-TICUXOJIOTUYECKUX HCCICIOBAHUN TOMUTUYECKUX SIBICHUS U
MPOIIECCOB; MpaBmUiia 00PabOTKH CIIPABOYHOTO MaTepHuaia; TpeOOBaHUS K
CTpyKType Oubnuorpadguueckux o0030pOB M HAYYHO-aHATUTHUYECKUX
OTYETOB;

YMeeT: UCIIONIB30BaTh OCHOBHBIC MOJIOKEHHUSI M METOJBI COITUATBHBIX U
TYMaHHUTapHBIX HAYK TIPU aHAJIM3€ COIMAIHHO 3HAUUMBIX MPOIECCOB;
Buameer: noka3plBaTh CBOIO TOYKY 3pPEHHS C HCIOJIH30BAHUEM




METOIOJIOTHYECKOTO aInapara COHO-TyMaHUTAPHBIX HAYK; Pa3InIHBIMU
METOAMKAMH COIMO-TYMAHUTAPHOTO aHAJIN3a MOJIMTUYECKUX MPOIECCOB
U SBICHWH, HAaBBIKAMHM IIOATOTOBKM CIIPABOYHBIX MAaTEPUAIIOB IS
AQHATUTHUYECKUX  Pa3pabOTOK,  COCTaBieHHs  OMOIHOrpaduuecKux
0030poB, pedeparoB, paszaeNoB HAyYHO-aHATMTHYECKHX OTYETOB II0

pe3yabpTaTam Hay4HO-TEOPETHYECKOU u
HCCIIEI0BATENBCKOM PabOThI.

IMIIUPUYECKON

1.6. Kpurepum ouneHuMBaHHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX

ITalmax HX

(popMupoBanusn
Bun tekymei yaeOHoii padoTbl KosauvecTBo
0aJ10B
4 cemecTp

PaboTa Ha MpakTUYECKUX 3aHATHUSIX 30
BrInosHEeHNEe MHANBUAYAIBHOTO 3a1aHUS 10
KoHTpoabs caMocTosiTenbHON paboThl 20
3auer 40
HToro 3a cemectp: 100

HaxkonureabHas cucreMa oneHuBanud mo 100-0aibH0M mKaJje

Yeroipexodai-
JbHas
cucreMa
OlLleHUBAHMS
IK3aMeHa

100-
oaNILHA
A1 LIKAJIA

BykBeHHas mkaJjia, coorBercrByomas 100-
0a/JIbHOM HIKasIe

CucremMa
OLICHUBAHUSA
3ayera

O1ianyHo

90-100

A — OTJINYHO — TEOPETUYECKOE COJIepKaHne Kypca
OCBOEHO TOJTHOCTHIO, 6€3 MPOOEeIIoB;
HEO0OXOIUMBbIE TPAKTUUECKHUE HABBIKU PaOOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepHuaioM c(hOpMHUPOBAHEL; BCE
MpeyCMOTPEHHbIE MPOTrpaMMoi 00ydeHus
y‘Ie6HBI€ 3aJaHus BBIIIOJIHEHBI, KAYECTBO UX
BBITIOJTHEHUS OIEHEHO YHCIIOM OaJIOB, OJM3KHM K
MaKCHMaJbHOMY

Xopo1o

83-89

B — oueHb XOpOIIIO — TEOPETUYECKOE CO/IEpPIKaHNE
Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTHIO, 0€3 MpoOeIioB;
HEOOXOIUMBbIE TTPAKTUYECKHUE HABBIKU Pa0OTHI C
OCBOCHHBIM MaTr€pruajioM B OCHOBHOM
c(hOpMHUPOBAHBI; BCE MPETYCMOTPEHHBIE
mporpamMmoi oOydeHus yaeOHbIe 3aTaHHs
BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO BHITIOJTHEHHS
OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OI[CHEHO YHCIIOM 0aJlioB,
ONM3KUM K MAaKCUMAJIBHOMY

Xopomo

75-82

C — X0poI110 — TeOpeTHIEeCKOe colepKaHme Kypca
OCBOEGHO MOJTHOCTBIO; HEKOTOPBIE MTPAKTHICCKHE
HaBBbIKU pabOThI C OCBOCHHBIM MaTepHaIOM
c(hOpMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO; BCE
MpelyCMOTPEHHbIE MPOrpaMMon 00ydeHus
yueOHBIC 3a/JaHUS BHIMOJTHEHBI, KAY€CTBO

3adyTeHo




BBITIOJIHCHHUS HHU OJHOT'O M3 HUX HE OLICHCHO
MHHHMAaJIbHBIM YK CJIOM 6aJIJ10B, HCKOTOPBIC BU/IbL
SaﬂaHI/Iﬁ BBIIOJIHEHBI C OIHOKaMU

Y noBinerBo-
pPHUTEIBHO

63-74

D — yn0BIeTBOPUTENIBHO — TEOPETUUECKOE
COJIepKaHNE TUCIUTUINHBI OCBOCHO YaCTHYHO, HO
npo0esbl He HOCAT CYIIECTBEHHOTO XapaKTepa;
HEOOXO0IMMBIC TIPAKTUYECKUE HABBIKU PaOOTHI

C OCBOGHHBIM MaTE€pPHaJIOM B OCHOBHOM
chopMupoBaHbI; OOJIBIIUHCTBO
IPEIYCMOTPEHHBIX MIPOTPaMMOI 00y4YeHHUs
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBIIIOJHEHO, HEKOTOPHIC

U3 BBINOJIHEHHBIX 33JJaHUH, COIEPKAT OIINOKH

VY nosieTBo-
pUTEIBHO

50-62

E — nocpencTBeHHO — TEOpETHIECKOe
COJepKaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE IPAKTUYECKHE HABBIKU PaOOTHI

He c(hOpMUPOBAHBI, MHOTHE TIPETyCMOTPEHHBIE
nporpaMMoil o0yueHus yueOHble 3a1aHus

HE BBITIOJHEHBI TM0O Ka4eCTBO BBHITIOJTHEHHUS
HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO YHCIIOM 0aJlIoB,
OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY

Heynosnerso-
PHUTEIBHO

21-49

FX — HeyIOBIETBOPUTEIILHO — TEOPETUIECKOE
COZICp’KaHKE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO,
HEOOXOIMMbIE MPAKTUYECKUE HABBIKUA PAOOTHI
HEe CPOPMUPOBAHBI; OOJILITHHCTBO
NPEYCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOK 00yYCHHUS
y4eOHBIX 3aJ[aHNil HE BBIMOJIHEHO JTH00 KaYyeCTBO
WX BBITOJIHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM 0aJlIoB,
OJM3KUM K MHHUMAJIBHOMY; TIPH
JIOTIOJTHUTEIILHON CaMOCTOSITEIbHOM paboTe Ha/l
MaTepHaIoOM Kypca BO3MOYKHO ITOBBIIIICHHE
Ka4yeCTBa BBIMTOJHCHHS YUCOHBIX 3aIaHUI

Heynosnerso-
PUTENBHO

0-20

F — Hey10BIEeTBOPUTETBEHO — TEOPETUUECKOE
coJiepaHue Kypca He OCBOCHO; HEOOX0TUMbIe
MIPAKTUYECKHE HAaBbIKU PabOThI

He c(hopMUPOBaHbI; BCE BHIMOIHEHHbIEC YUeOHbIE
3aJlaHus coJepKaT rpyoble OlnOKH,
JIOTIOJTHUTEIIbHAS CaMOCTOSATENIbHAS paboTa Haj
MaTepuaioM Kypca He IpUBeIeT K KaKOMY-JIH00
3HAYMMOMY MOBBIIIEHHIO Ka4€CTBA BHITIOJTHEHUS
y4eOHBIX 3aaHui

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPE/ICTBA

2.1.01eHOYHBIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBbIE)

Bomnpocs! Aj1s1 yCTHOIO onpoca:

1. OcHoBHBIE OHATHUS B cepe AeT0MPOn3BOCTBA
2. OyHKIHH, CBOMCTBA U MMPU3HAKHU TOKYMEHTA.
3. MeTozpb! U ciocoObl TOKyMEHTHPOBAHHUS.




4. CymHOCTh ¥ Ha3HaYeHNE YHU(UKAINK U CTaHAPTU3AIMN JOKYMEHTOB.
5. HopmatuBHas 6a3a qenonpou3BoACTBa OpraHU3allui.

6. Buapl v TUIIBI TOKYMEHTOB.

7. PeKBU3UTHI JOKyMEHTA: COCTaB U METOANYECKasi 6a3za opopmiieHUs

8. Bupl 01aHKOB, ITpaBUjIa UX COCTABJICHUS U OPOpPMIICHHUS.

9. PexBU3UTHI JOKYMEHTA, UIEHTU(DUIIMPYIOLTUE aBTOPA, TPEOOBAHUS K UX
0(OpMIICHHUIO.

10. ITonsiTHE M BUBI CUCTEM JIOKYMEHTAIWH.

11. Komrmieke opraHi3aiiiOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB

12. PacniopsanuTenbHbIe TOKYMEHTBI

13. adopmanrioHHo- cripaBOYHbIE JOKYMEHTHI, UX BUJIbI U Ha3HAUCHHE.
14. CnyxxeOHble nrcbMa. Pa3HOBUIHOCTH CITy>KEOHBIX IMHCEM.

15. Pa3HOBUIHOCTU JTOKJIAHBIX U OOBSICHUTENIBHBIX 3aITUCOK, TPEOOBAHUSI,
MPEABABIAEMBIE K UX COCTaBIICHUIO.

16.Cucrema KagpoBOil TOKYMEHTAIUU.
22. Ilopsinok pa3pabOTKH, MOJArOTOBKA MPOEKTa MPUKa3a,

17. TpynoBast KHM>KKa, KAK OCHOBHOM JOKYMEHT O TPYJAOBOM AEATEIbHOCTH
paboTHHKA.

18. Opranuzaiusi JOKYMEHTO000POTa B YUPEIKICHUU.

19. Opranu3zanus TeKyI1ero XpaHeHus: JOKyMEHTOB.
20. Haznauenue u npasuia opopmiienuss HomeHknaTypsol e

TecToBBIC 3a7aHUA

ITonnmucanue sBIsETCS:

a) crmocoOOM COTJIacOBaHUs JOKYMEHTa

b) crtoco6oM BbIpa)K€HUSI OTBETCTBEHHOCTH 3a COJIEP KaHUE JOKYMEHTa
C) cIIOcOOOM yTBEPKIICHUS TOKYMEHTA

CornacoBanue ObIBacT:

a) BHYTPEHHUM U BHEUTHUM

b) MOTHBIM U KPATKUM

C) C BBIIIECTOSIIIIUMH PYKOBOJAUTEIISIMH WM OPTaHU3AIMSIMU

['pud yTBepkaeHUS — 3TO PEKBU3UT ...

a) o(UIMATBHOTO JOKYMEHTA, BbIpAXKAIOUIMI COIIache YUYPEKIEHUS WU €ro
oprasa, He SIBJISIFOLIEr0CsS aBTOPOM JJOKYMEHTA, C €r0 COJAEPKaHUEM

b) odunManTbHOrO AOKYMEHTa, CBUACTEILCTBYIOIIMI 00 0CO00OM XxapakTepe
uH(pOpMaIK, OTPAHUYMBAIOIINI KPYT MOJIb30BaTeNIel JOKyMEHTa

C) JOKYMEHTa, TMpPEACTaBISAIOMIEro Cco00l  COOCTBEHHOPYUYHYIO  IMOJIIHCH
MOJIJHOMOYHOI'O JOJDKHOCTHOIO JIMLA

Kpartkoe u3inoxxeHue cMbIciia TOKYMEHTa COJIEPIKUTCS B PEKBU3UTE ...
a) pe30JIIoIuUs
b) TekcT fOKyMeHTa



C) 3aroJIOBOK K TEKCTY

AJlpecaToB B OJTHOM JIOKYMEHTE MOXKET OBITb ...
a) TOJIbKO OJIUH

b) He 6osee yeThIpex

C) CKOJIbKO HEOOXO0IUMO

Crioco6 mpeaBapUTENbHOTO PACCMOTPEHUS U OLEHKU MPOeKTa JOKyMEHTa
peanu3yetcs B hopme:

a) BU3UPOBAHUS JOKYMEHTA

b) rpuda corimacoBaHus

C) OTMETKH 00 UCIIOJHUTEIC

OTMeTKy 00 HCIOJHUTENE JOKYMEHTA MPAaBUIIBHO PACIIONOXUTH B ...

a) JIEBOM HIDKHEM YTy JIMIIEBOH MM OOOPOTHOM CTOPOHBI IIEPBOIO JIMCTA
JIOKYMEHTA

b) mpaBoM HHKHEM YIUIy JUIIEBOM HJIM OOOPOTHOM CTOPOHBI ITOCJIEIHErO JIMCTa
JIOKYMEHTA

C) JIEBOM HIDKHEM YIJIy JHUIEBOM WM OOOPOTHOM CTOPOHBI IMOCJICHHETO JIMCTa
JIOKYMEHTA

YcinoBHoe o0003HaYeHHWE MOKYMEHTa, MPHCBAaMBAaEMOE €My IIPU DPETUCTpAlnH,
Ha3bIBACTCH ...

a) peruCTpallMOHHbBINA NUHJIEKC

b) nopsAKOBbII HOMEP

C) PErUCTPALIMOHHBII HOMEP

OcHoBaHue U3JIaHUs TIPUKa3a B CBSI3M C PEOpraHu3alueld CTPYKTYPHI YIIPABICHUS
B (hrpMe COEPKUTCA B ...

a) 3aroJIOBKE

b) KOHCTaTHPYIOIIEH YacTH TEKCTa MprKas3a

C) pacropsIIUTEeILHON YacTH TEKCTa MpUKas3a

[IpaBoBOl aKkT, OmMpeAcNSIONIUA MOPAIOK OO0pa3oBaHus, IMpaBa, O0S3aHHOCTH U
OpraHU3aIri0 pabOThl YUPEKICHUS HAa IJIUTEIbHBINA epUOJ BpEMEHU — ITO ...

a) MpuKa3

b) norosop

C) ycTaB

[IpaBoBOM aKT, W3AaBAEMBIA €AUHOJIMYHO PYKOBOAMUTEIEM B LEJSAX PELICHUS
OIIEPATUBHBIX BOIPOCOB, ITO:

a) pacnopsuKeHUe

b) ykazanue

C) HHCTPYKLIHS



[Ipuka3el 0 HA3HAYEHWW HOBBIX PYKOBOJUTENEH OpraHU3allid B KOMHUSX MOTYT
JIOBOJUTHCS JIO CBEJICHUS:

a) PYKOBOJHUTEINEH CTPYKTYPHBIX TIOpa3IeICHIMA

b) aAMUHUCTPATUBHOTO TIEpCOHAIa

C) BCETO KOJUICKTHBA

PacriopsautenbHbIC JOKYMEHTHI BCTYNAIOT B CHIY C ...

a) MOMEHTA UX MOAIUCAHUS

b) MOMEHTa UX TOANUCAHUS U IOBEICHUS 10 CBEACHUS HCIIOJTHUTEIIS
C) MOMEHTA UX JOBEACHUS 10 CBEJICHHS UCIIOJTHUTEIISA

Pa3paboTka opraHn3allMOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax rocyJapCTBEHHOU BJIACTH —
3TO:

a) (QopmaibHOE, TPAAUIMOHHOE TpeOOBaHHE, HE UMEIOUIee MPAKTUYECKOTO
3HA4YCHUSA

b) co3gaHre HOpMaTUBHOM 0a3bl AJs OpraHU3alMK IPaBOOTHOIEHUH

C) MOBBILLIEHUE MPECTHKA OpraHU3aUuH

[To comep:kaHuIoO MPUKa3bl OBIBAIOT:

a) 10 OCHOBHOM JIESITEIbHOCTHU U 110 JIUYHOMY COCTaBYy

b) BHyTpEHHUE U BHEUIHUE

C) C YTJIOBBIM U MPOAOIBHBIM PACIIONIOXKEHUEM PEKBU3UTOB

JIOKYMEHT, (PUKCHUPYIOIINH X0 00CYKICHHUS U MPUHSATHS PEIICHUS Ha 3aCeIaHMsIX
KOJUIETHaJIbHOTO OpraHa:

a) pelleHue

b) mocraHoBneHUE

C) IPOTOKOJI

JIOKyMEHTBI 110 OOIITUM ¥ aJIMUHUCTPATUBHBIM BOIIPOCAM MOTYT COCTAaBIISITh:
a) aIIMUHUCTPAIUS IPEATPUITHS

b) paboTHHUKHN (PUHAHCOBBIX OTICIIOB

C) PYKOBOJMTEIH CIYXKO M MOAPA3ACICHUN MPEITPUITHS

OTBeT Ha 3ampoc, TOJMUCAHHBIA PYKOBOJAWUTEIEM OpTaHU3aIlluH, TOJIKCH
MOJIITUCATh. ..

a) 1000€e MOJIHOMOYHOE JIMIIO, B Ybel KOMIIETEHIIMH PELIeHHEe JAHHOTO BOIPOCa

b) pykoBoauTenb (GUPMBI, OpraHu3aluu

C) B 3aBUCHMOCTH OT CTaTyca 3ampammBaeMoi nHdopmamuu

TeMbI 1OKJIA/10B:
1. Ponb moxyMeHTalmoHHOTO 00eCTIieYeHUs B YIIPaBICHUH.

2. Kpatkast xapakTepucThKa MPUKA3HOT0, KOJUIEXKCKOTO U UCITOJIHUTEILHOTO
JenonpousBoacTea B Poccun.



3.  HopwmaruBHO-mpaBOBO€  oOOecCmeYeHUue  NEATCTBHOCTH  CITYKO
JIEJIONPOU3BOICTBA, CTPYKTYpa U COICPKAHNE UHCTPYKIUU TIO JEIONPOU3BOICTBY
Ha MPEANPUATUH.

4. Tlonsatue «pekBU3UT». [locTOSIHHBIC U IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI.

5. Odopmiienue 3asBieHUs, aBTOOMOTpaduu, XapaKTEePUCTUKH, PE3IOME.

6. XapakTepuCTHKa PEKBU3UTOB 3aroJOBOYHOM 4YacTH [OKYMEHTa, HX
nepedeHb U TpeOOBaHMS K OPOPMIICHUIO.

7. XapakTepUCTHUKA PEKBU3UTOB COACPKATEIBHOM YACTH JOKYMEHTA, HX
nepeyeHb 1 TpeboBaHus K 0POPMIICHHIO.

8. XapakTepucThKa PEKBU3UTOB OQOPMIIAIONIEH YacTH JOKyMEHTa, HX
nepeyeHb u TpeOboBaHus K 0POPMIICHHIO.

9. bnaHk JOKyMeHTa, BUJIbI OJaHKOB OpPraHU3aLMOHHO-PACIOPSIAUTEIbHBIX
JNOKyMeHTOB. TpeboBaHus K OIaHKaM, pa3Mepbl MOJIeH OIaHKOB.

10. OpranuzanioHHbIE JOKYMEHTHI, MX Ha3HadeHUe U poiab. OCHOBHBIE
BU/JIbI U OOIIME MTpaBuiia OPOPMIICHHUS.

11. OOmasi xapakTepUCTHKa JIOKHOCTHOM HWHCTpyKiuu. Orpezaenenue,
CTPYKTypa COJEp)KaHUs, MOpPAJOK OQOPMIIEHHS U OCHOBHBIE PEKBU3MTHI
JIOKYMEHTA.

12. HlratHoe pacnucanue. OOmias XapakTepUCTHKa JOKyMEHTa; ¢opma
UCIIOJIHEHUSI, CTPYKTypa COAEpX aHHs, TOPSI0K OQPOPMIECHHUS U PEKBU3UTHI
JIOKYMEHTA.

13. PacniopsnurenbHble JOKYMEHTBI, UX HA3HAYEHUE U POJIb B YIPABJICHUH.
OCHOBHBIE  BHJIBI  pPacCHOPSIIUTENBHBIX JOKYMEHTOB W  OOIIME MpaBuia
o opMIICHHUSL.

14. Ilpuka3 mo oOcHOBHOM JesTenbHOCTH. CTpPyKTypa TEKCTa IIpUKa3a,
NOPSJIOK €ro pa3padOTKM M MpaBuiia OPOPMIICHUS PEKBU3UTOB. BpImucka u3
IIpUKasa.

15. Pacnopspkenue. CTpykTypa TekcTa, mpaBuia opopMIIeHUS! pEeKBU3UTOB.

16. Ykazanue. OOmias xapakTepucTUKa JOKYMEHTa, CTPYKTypa €ro TeKCTa,
HOPSAZIOK U 0COOEHHOCTH O(POPMIIEHHUSI, PEKBU3UTHI YKa3aHMUSL.

17. UndopmaninoHHO-CIpaBOYHbIE JTOKYMEHTbI, UX Ha3HAU€HHWE U POJIb B
ynpasieHun. llepedeHb OCHOBHBIX BHUIOB  HMH(GOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX
nokymeHToB. O0mue TpedoBaHus K 0pOpMIICHHIO.

AkTt. OO0Omias xapakTepUCTHKa JOKYMEHTa, CTPYKTypa TEKCTa, MOPSIOK
pa3paboTKu U OPOPMIICHHSI PEKBU3UTOB aKTa.

19. Ilpotokon. OOmias xapakTepHCTHKa MPOTOKOJA, CTPYKTypa TEKCTa,
NOPSIJIOK pa3paboTKU U 0(POPMIIEHHS] PEKBU3UTOB MPOTOKOJIA.

20. [oxnaanas, oObscHUTENnbHAs 3amucka. OOmas XapaKTepUCTUKA
JIOKYMEHTOB, MOPSA0K O(POPMIIECHUS pEKBU3UTOB CITY>KEOHBIX 3alMCOK.

21. Copaska. Bumgel cnpaBok OOmas xapakTepUCTHKa JOKYMEHTA,
PEKBU3UTHI CIIPABOK, 0COOCHHOCTH O(POPMIICHUS.

22. Cayxebnoe nucbMmo. Bunpl nucem. CTpykTypa, HOpsSAOK 0hOopMIIEHHS,
TpeOOBaHUS K MUCbMY, PEKBU3UTHI MMCHMA.

23. Tenerpamma u tenedonorpamma. OO1Iast XapaKTepUCTHKA TOKYMEHTOB,
NnOpsAI0K 0(hOpMIIEHUS] PEKBU3UTOB.



24. JIoKyMEHTBl 1O JIMYHOMY cocTaBy. llepedeHb JOKYMEHTOB.
OcoOeHHOCTH 3TUX IOKYMEHTOB.

25. JlokymeHT0000poT. OCHOBHBIE ATambl JOKYMEHTO0OOpOoTa. TexHoIorus
paboThI ¢ BXOJAMIMMU JOKYMEHTaAMHU.

26. Texnonorust 00pabOTKM BHYTPEHHUX U UCXOMASIIUX JOKYMEHTOB.

27. Peructpanys JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

28. Homenknarypa nen Ha npeanpusTtud, GopmupoBaHHe U O(opmileHHE
Jen.

29. IToaroroBka JOKyMEHTOB Ha ApXHWBHOE XPaHEHHUE.

30. Opranusanusi ¥ 0COOEHHOCTH MPUEMA TOCETUTENIEH PYKOBOIUTEIIEM.

31. Ilopsimok pa®oTHI C MUCHbMEHHBIMHU OOpAICHUSIMH TPaKIaH.

32. [loarotroBka 1 00CITyKMBaHUE COBEIIAHUIA.

OueHo4YHbIE CPeACTBA VISl POMEKYTOUYHOI aTTecTauuu (3a4er)

1. CymHOCTb U CTPYKTYpa JOKYMEHTAMOHHOI'O OOECIICUEeHHUs YIIPABICHHUS.

2. Ponb TOKYMEHTAallMOHHOTO 00ECIICUEHHUs YIIPABICHUS B 1€ATEIbHOCTU
rOCyAapCTBEHHBIX OPIaHOB.

3. Dransl 3BOJIIOLMH OTEUECTBEHHOTO JIEIO0NPOU3BOACTBA (JOKYMEHTAIMOHHOIO
o0ecrnieuyeHuns ynpaBiaeHHs): COCTaB U 0011asi XapaKTEPUCTHKA.

4. OCHOBHBIE TOCTHXKEHUS U HEJJOCTATKHA COBETCKOTO JIEJIONPOU3BOICTBA.

5 HanpasnieHusi rocyJapCTBEHHOTO PETyJIUPOBAHUS JOKYMEHTAIITMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBJIeHHs: COCTAaB U 00111ast XapaKTepUCTHKA.

6. Byl 1OKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeUeH sl YIIPABJICHUS: COCTaB U 0011as
XapaKTEePUCTHKA.

7. HaznaueHue v CTpyKTypa MpaBOBOTO PETYJIUPOBAHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBJICHHUS.

8. CocTaB 1 Ha3HAUYECHUE FOCYJAPCTBEHHBIX (HAIMOHAIBHBIX) CTAHAPTOB,
PEryJIMpYIOIUX TOKYyMEHTAMOHHOE 00ECIIeUeHNE YIIPaBICHHUSL.

9. Ponb yHU(pUKALMU U CTaHIAPTU3ALNUN JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JOKYMEHTAIlMOHHOM O0€CTIeUeHUH YIIPaBJICHUS.

10. OcHOBHBIE MOHATHS K TEPMUHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCcTieueHus
yIpaBJICHHUSI.

I1. CymHOCTb, OCHOBHBIE ACTIEKTHI U CBOMCTBA YIIPABIEHUYECKOTO JOKYMEHTA KaKk
CUCTEMBI.

12. Knaccuukanus ynpaBieHUY€CKUX JOKYMEHTOB.

13. O01ue TpeboBaHUsl K JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABIECHYECKOU JIeSITEIIHHOCTH.
14. O61ue TpeboBaHUs K JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABIEHYECKOM eI TEILHOCTH,
ornpejeneHHble TUoBo MHCTPYKIMEH 10 IETONPOU3BOJICTBY B (heliepanbHbIX
opraHax HCIIOJIHUTEJIbHON BJIACTH.

15. O6m1as xapakTepucTuka TpeOOBaHHM K TEKCTaM YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.
16. CoctaB u o011asi XapakTepUCTUKA PEKBU3UTOB YIIPABICHUECKOTO JOKYMEHTA.
17. HopMmBI CTHIS yIIpaBIEeHYECKUX JOKYMEHTOB.

18 CTpykTypa OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHON TOKYMEHTAIUH.

19. HazHaueHune 1 coCTaB OPraHU3allOHHO-IPABOBBIX JIOKYMEHTOB.



20. Ha3HaueHue 1 coCcTaB pacloOpsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

21. HazHaueHue u cocTaB HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
22. Ha3zHaueHue U cOCTaB JOKYMEHTOB IO JINYHOMY COCTaBY.

23. Buapl nceM 1 0COOCHHOCTH UX MOATOTOBKU U OOPMIICHUS.

24. 3anauu, yHKIUU U TUTIOBBIE CTPYKTYPHI CIY>KObI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBICHHUS.

25. PernamenTanusi paboThl CIIyKObl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHHUSI
YIPABJICHHUS.

26. Lenp u 3a7aun ynpaBieHUs JOKYMEHTALUEW OpraHu3aliu.

27. IlpyHIMIBI OPraHU3aluyu JOKYMEHTO000pOTa.

28. lTopsnok IBUKEHHS JOKYMEHTOB B OPraHU3allMd U OCHOBHBIE 3TaIlbl
JIOKyMEHTO000pOTAa.

29. Knaccudukanus JOKyMEHTOB.

30. YHuduurpoBaHHbIe CUCTEMBI JOKYMEHTALUU

31. bilaHKU TOKYMEHTOB.

32. FOpuandeckoe 3HaU€HUE TOKYMEHTOB.

33. HOpMaTI/IBHO-MeTOI[I/I‘-ICCKaH OCHOBa ACJIOIIPOU3BOACTBA B OpraHax BJIACTHU

34. TpeboBaHusi K OPOPMIICHUIO JOKYMEHTOB.

35. Cnyx0a JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIIeueHus YIIpaBIeHHUSL.
36. SI3bIK CITy>k€OHBIX IOKYMEHTOB.

37. Opranu3anOHHO-PACHOPSIANTEIbHBIE TOKYMEHTBI B OpraHax BJIACTH
38. Ycras.

39. Ilonoxenue.

40. UucTpykuus.

41. Ilpuxas.

42. PacniopsikeHue.

43. Pewenue.

44. TTpoToko.

45. NadopmainimoHHO-CIIPaBOYHBIC JJOKYMEHTHI.
46. AKT.

47. Ilncemo.

48. JloknaaHas u ciy>xeOHas 3aIlucka.

49. CrpaBka.

50. JloBepeHHOCTb.

51. JIoKyMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY.

52. Ilpuka3 1o TMYHOMY COCTAaBY.

53. ABrobuorpadus. Aukera.

54. Pesrome.

55. llltaTHOE pacnucaHue.

56. TpynoBoi 10roBOp.

57. JInunas kapTOUKa.

58. OcHOBHBIE IPUHIIMIIBI PAOOTHI C JOKYMEHTaMHU.
59. PaboTa ¢ BXOIAIIMMH JOKYMEHTaMHU.

60. PabGoTa ¢ ucxogsmumMu JOKyMEHTaMU.

61. PaGoTa ¢ BHyTpeHHUMHU JOKYMEHTaMH.



62. Peructpauus 1OKyMEHTOB.

63. ®opmupoBanue U ohopmMIICHUE JE.

64. HomenkmnaTypa el opraHa BJIacTU

65. KoHTpOJIb UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHax BJIaCTH

66. OcoOEHHOCTH OpraHU3alliy JEJIOMPOU3BOACTBA B OpraHax rocyapCTBEHHOM
BJIACTHU

67. YHuGUUIMpPOBaHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIINH

68. HopMaTtuBHO-MeTOAMYECKAsT OCHOBA JIEJIONPOU3BO/CTBA B OpraHax BIACTH
69. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO TOKYMEHTOB

70. Ilonsitue nenonpon3BoacTBa. Ero cocraBHbie yacTu



