®denepanbHoe rocyiapcTBeHHOE OI0IKeTHOE 06pa3oBaTe/ILHOE
yupe:kaeHue BbICIIero 0opa3oBaHus AnmocoB B"
«POCCHMCKAS AKAJTEMUSI HAPOI[HOFO XO3SACTBAEKcaHAE:
1 TOCYJIAPCTBEHHOWM CJTYKBbI p ,
MPU NPE3UJAEHTE POCCUIICKOI ®EJIEPALIUN» MaBnoBuyi: s e

Boarorpaackuii ”HCTUTYT ynpasiaeHus - puanaa PAHXul'C

q)aKyJII)TCT rocyaapCTBEHHOIO U MYHUIUIIAJIBHOTO YIIPABJICHUS

(HaMEHOBaHHE CTPYKTYPHOTrO IOJpa3aeseHus (MHCTUTYTa/haKkyabTeTa/drmana)

Kadenpa kopriopaTuBHOTO yripaBIeHUS

(naumenosanue kageopvt)

YTBepxkacHa

penieHreM Kadeapbl

KOPIHOPAaTUBHOIO yIPaBJIECHUS
IIporokout ot «28» aBrycta 2017 r. Ne 1

PABOYAS MTPOI'PAMMA JUCHUTIJIMHBI

b1.5.25 OCHOBbBI JEJOITPOU3BOJICTBA

(UHOeKC u HaumeHoBaHue OUCYUNTIUHBL, 8 COOMBEMCMEUU C YUeOHbIM NIAHOM)
10 HAMPABJICHUIO IMOATOTOBKH

38.03.04 I'ocynmapcTBeHHOE ¥ MyHHIIMTIATBHOE yripaBiicHue (YpOBEHb OakaiaBpuar)

(KOO U HAUMeHOB8aHUe HaNpPasieHUus NOO20MOBKU (CNeyualbHOCmu))

PernonansHoe ynpaBiieHre
HanpagieHHocms (MPogu.iv)

baxanasp

Keanau (i)ltl('alﬂt}l

O4YHaA, 3a04YHAA

Gopma(er) 0b6yuenus

I'onx Habopa - 2018

Bosrorpan, 2017 r.



ABTOp —COCTaBUTEJIb:

KaHJ. QIIOJN. HAYK,
JOTIEHT Kadeapbl KOPIMOPATUBHOTO YITPaBICHUS E.B. KoBmukoBa

(vueHasi cmenenb u(uau) yueHoe 36anue, 00IHCHOCMy) (Haumenosanue kageopet) (O.1.0.)

3aBeayronuil kageapoil KOpnopaTUBHOTO YIPaBIEHUS,
KaHJ. 9KOH. HayK, JIOIIEHT Kadeapbl KOpIopaTuBHOTO yrpasieHust OrapkoB A.A.

(HaumeHosaHue Kapedpwl) (yueHnas cmenens u(uiu) yuernoe 3eanue) (O.1.0.)



COJAEP)KAHUE

HepequI) IIaHUPYCMBIX PE3YyJIbTATOB O6y‘I€HI/I$I IO JUCIUIIJINHE,
COOTHECCHHBIX C IINIAHUPYCMBIMU PE3YyJIbTaTaMU OCBOCHU A
00pa30BaTEILHON MPOTPAMMEI ............

OO0BeM 1 MECTO TUCIHILIMHEI B CTPYKTYpe 00pa30BaTeIbHOM MIPOTPAMMEI ..........
ConepkaHue U CTPYKTYPA JUCIIUTUTHHBI ... ..u e eieeneaanaeeaneaenaeeaneeennenn

Martepuaibl TEKYIIEro KOHTPOJIsl YCIIEBAEMOCTH O0YYarOIMUXCS U (POH]T OTIEHOUHBIX
CPEJICTB TIO JTUCIIUTIITITHE .. e euetenetanaeeenetenaeeeneenenaeeeneeenns

MeToauueckue YKa3aHus JJI 06yanome051 10 OCBOCHHIO JUCHUIIIIUHBI ............

Y4ueOHas iuTeparypa u pecypchl HHPOPMAITMOHHO-TEIIEKOMMYHUKAIIMOHHOW CeTH
"Untepuer", yueOHO-METOAMYECKOE 00ECIIEYCHUE CAMOCTOATEIBLHON padOThI
(IO EN)11070:00 @1 (010112 (61117000) 1712 (<O

6.1. OCHOBHAS JTUTEPATYPA +evvvenveenneennneenteenneenteenneeenteeeeneeenseenearaneanneeaneenn
6.2. JIOTIOTTHUTEITBHASI JIATEPATYPA «. e vveneeeneeeneeeneeenteenntaureneeaneeenneaaeneenneennees

6.3. Y4eOHO-MEeTOIMIeCKOe 00eCIIeUeHUE CAMOCTOSTETLHOU PAOOTHI .....'vv'veen.en
6.4. HopMaTUBHBIEC MPABOBBIC JOKYMEHTDI .....vveuteenneeenteenneennneenineenneaneneenneeenns
ORI 702 1<) 00 (53 i 0110y o 103 S PP
MarepuanbHO-TeXHHUECKas 0a3a, HH(PpOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH,

nporpaMmMHoe o0ecrieueHre U HPOPMAITHOHHBIC CIIPABOYHBIC CUCTEMBI ...............

9

10



1. Hepeqeﬂb IJIAHUPYEMBIX pE3yJibTaTOB Oﬁy‘{eHI/Iﬂ o TMCHUIIVIMHE , COOTHECCHHBIX C
IJIAHUPYEMBIMHU pPE3yJbTaTaMHU OCBOCHHUSA IPOrPpaMMbI

1.1. Juctmmummaa B1.5.25 «OcHOBBI J1€710MTPOU3BOJICTBAY 00ECIIEYHBACT OBIAJACHUE
CJICAYIOIMUMHU KOMIICTCHIUSAMM:

Kon
Kon HaumenoBanue HaumenoBanue sTana ocBoeHUS
JTama OCBOCHUS
KOMITETEHIHH KOMITETEHIHH KOMITETEHIHU
KOMITETEHIHU
Nzyuenne qokyMeHTa B
PA3ITUYHBIX €r0 aCMeKTaXx,
U3YyYCHHUE CUCTEM
CIIOCOOHOCTh HCIOJIh30BAThH JIOKYMEHTAITUH, KOMILIEKCOB
OCHOBBI TIPABOBBIX 3HAHHIA B OKYMEHTOB, JIOKyMEHTO000pOoTa
VK-10 P VK-10.2.2 FIOKYMOHTOR, ZLOKIM P
pa3TUUHBIX chepax OpraHMU3aIliy, HAIPABICHUI
JIESITETFHOCTH COBEPIIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTAI[HOHHOT'O
obecrieueHHs mporiecca
YIpaBJICHUS
W3yuenne qokyMeHTa B
PA3ITUYHBIX €r0 aCMEeKTaXx,
BrnaneHvie HaBbIKaMH TIOMCKA, U3YyYCHHUE CUCTEM
aHaJIM3a U MCIIOTb30BaHUS JIOKYMEHTAITUH, KOMILIEKCOB
HOPMATHBHBIX U MPABOBBIX OKYMEHTOB, JIOKyMEHTO000pOoTa
OIIK-1 P pasor OIIK-1.3 AOKYMOGHTOR, ZLOKyM P
JIOKYMEHTOB B CBOCH OpraHU3aIlUH, HATIPABICHUM
poQeCCHOHATHHOMN COBEPIIICHCTBOBAHUS
JIESITETbHOCTH JIOKYMEHTAI[HOHHOT'O
obecrieueHHs mporiecca
YIpaBJICHUS
N3yuenue qoKkyMeHTa B
PA3ITUYHBIX €r0 aCIeKTaXx,
Crioco0HOCTh aHAIN3UPOBATH U
U3YyYCHHUE CUCTEM
MPUMEHSTH HOPMBI
JIOKYMEHTAITUH, KOMILIEKCOB
KOHCTHTYHHOHHOTO, JIOKYMEHTOB, TOKYMEHTO000pOTa
OIIK OC-7 aIMUHUCTPATUBHOTO U OIIK OC-7.3 M » JIOKYM P
OpTaHU3aIlUH, HATIPABICHUM
ciryeOHOro rnpasa B
o COBEPIIICHCTBOBAHUS
poQeCCHOHATBHOMN
JIOKYMEHTAI[HOHHOT'O
JIESITETBHOCTH
obecrieueHHs mporiecca
YIpaBJICHUS
Wzyuenue Teopuun
Brnanenue TexHOIOTHAMUY, v P
JIEITOTIPOU3BOJICTRA,
pueMaMu, 00eCTIeIHBAFOIITUMHU
OKa3aHHUE TOCYAAPCTBCHHBIX U copmHpoBaTh npaxkTUCCKHe
IK-24 P IK-24.1.1 YMEHHS U HaBBIKU B 00J1aCTH
MYHHUIUIATBHBIX YCIYT
JIOKyMEHTUPOBAHUSI
(DU3UUECKUM U IOPUIUTIECKHM
AN OpraHU3aIUH C IPUMEHEHUEM
TEXHUYECKUX CPEJICTB
dopMUpOBaHUE 3HAHUH U
Bnanenue naBeikamu cOopa,
HABBIKOB IO COCTABIICHUIO U
00paboTku MHGOPMALIUH U
0 OPMIICHHIO YTIPABJICHYCCKUX
TTK-26 yuactusi B uH(popMaTusamm 1K-26.1.2.2
JIESITENBHOCTH T AOKYMCHTOB,
COOTBETCTBYIOIINX OPraHOB 00pa3yIONIHUXCS B ICSITETBHOCTH
BIACTH H OPraHH3AIIHIT OpTaHU3aIlUuH, U OpTraHU3aIUU
paboTHI ¢ HUMH
1.2. B pe3yapTare OCBOGHUS JUCHUIUIMHBI Y CTYACHTOB JIOJDKHBI  OBITH
c(OPMHUPOBAHBI:
OTO/TD
Kop stana ocBoenust
(pu HaTHYHK Pe3ynbTaThl 00y4eHus
KOMITETEHIHU
npodcTaHIapTA)
Ha ypoBHe 3HaHwmil:
VK-10.2.2. P

OCHOBHBIC NPUHIHWIIBI OpraHu3alvuu JCJI0MPONU3BOJICTBA U




JIOKyMEHTOO0OpOTa B OpraHax rocyIapCTBEHHON 1
MYHHUIUIAIBHON BIACTH

Ha ypoBHe ymeHunit:

WCIIOJIb30BATh U COCTABIISITH HOPMATHBHBIE U TIPABOBBIE
JIOKyMEHTBI, OTHOCSIIHECS K Oyaymiel npodeccuoHaIbHOM
JIeSITeIbHOCTH

Ha ypoBHe HaBBIKOB:
HaBBIKAMH Pa0OTHI C IPABOBBHIMH aKTaMHU U HaBBIKAMHU
JICJIOBBIX KOMM YHUKAIUH.

[pa3paboTKa U IPUMCHEHHE
MHCTPYMEHTOB U METOIUK
[MOMCKAa HOPMATHBHBIX U
[PaBOBBIX JIOKYMEHTOB B
COoOTBeTCTBYIOMLIEH chepe
MpoQeCCHOHATBHOMN
MeATEeTBHOCTH;

- BEIOOpP METOJIOB U
CpelCTB aHAIU3a
HOPMATHBHBIX U MPABOBBIX
ITOKYMEHTOB,

00 eCIIeYBAIOIINX
471eKBATHOCTh UX
[IPUMEHEHHUS JIIsI
COOTBETCTBYIOIIEH chephl
PO eCCHOHATHHOMN
eATEbHOCTH

- OIrOTOBKA MPOEKTOB (Ha
OCHOBE JICHCTBYIOIIUX
CTaHIapTOB) HOPMATHUBHO-
MpPaBOBOH JOKYMEHTAIUH
IUIs1 COOTBETCTBYIOLLEH
chephl TpodhecCHOHATHHOMN
MeATEbHOCTH

(ITporokon dopcaiit-
ceccun Ne 1 ot 30.08.2016
r.)

OIlK-1.3

Ha ypoBHe 3HaHuit:

OCYIIECTBIIATh MIOUCK, UCTIONB30BaTh U aHAIU3UPOBATH
HOPMATHBHBIE U MMPABOBBIE JIOKYMEHTBI, OTHOCSIINECS K
Oynymelt npoghecCHOHATEHON IEATEIEHOCTH

Ha ypoBne ymeHuit:

HaBBIKAMH IPUMEHEHHS U MCIIOJIb30BAHUSI TIPABOBBIX AKTOB U
MIPaBOBBIX JIOKYMEHTOB B CBOEH NpodeccroHaIbHON
JIeSITeIbHOCTH

Ha ypoBHe HaBBIKOB:
OCHOBBI JIEIONIPOU3BOJCTBA U JOKYMEHTOO0OPOTa B OpraHax
TOCYJApCTBEHHOM U MYHUIIMIIAIBHON BIACTH.

[OIrOTOBKA MPOCKTOB
HOpMaTHBHO-ITPABOBOM
ITOKYMEHTAI[MH HA OCHOBE
KOPPEKTHOT'O TOJTKOBAHHSI
W MPUMEHEHHST HOPM
KOHCTUTYIIUOHHOTO,
QIMUHUCTPATUBHOTO U
ciTy»xeOHOTO MpaBa JIst
COOTBETCTBYIOIIEH chephl
MpoQeCCHOHATHHOMN
eATEIbHOCTH

(ITporokon dopcaiit-
ceccun Ne 1 ot 30.08.2016
r.)

OIIK OC-7.3

Ha ypoBHe 3HaHuit:

AQHAJIM3UPOBATh COBPEMEHHYIO NIPABOIMPUMEHUTENBHYIO
MIPaKTHKY MTPY KBATU(HUKALNHA aIMUHACTPATUBHBIX
IIPaBOHAPYLIEHUH; UCIIOIb30BaTh Pa3bsICHEHUS U
pEeKOMEeHAAlLUH, CoepaKallecs B OCTAaHOBIEHUIX [1nenyma
BepxosHoro Cyna P®; ucnons3oBaTh IpaBoBbIe NO3UIUU
Kouncturynuonnoro Cyaa P®, meroauueckue v cripaBoYHbIe
MaTepuabl IO BONPOCcaM AESTEIbHOCTH JIHIL Ha TOJDKHOCTSIX
rocynapcTBeHHoOM rpaxaanckoi Poccuiickoit denepanuu,
TOCYJapCTBEHHOM CITYKOBI CyOBheKTOB Poccuiickoit
denepanyiv 1 MyHUIUIAIBHON CITYKOBI

Ha yposne ymeHunit:

YMETh ONEepUpPOBaTh KOHCTUTYIIMOHHBIMH,
aJIMIUHUCTPATUBHBIMH TOHATHSIMH U KATCTOPUIMU;
aHAJM3UPOBATH IOPUANYECKHE (haKThl U BOZHUKAIOIINE B
CBSI3U C HUIMHU KOHCTHTYIIHOHHO-TIPABOBEIE,
aJIMAHHUCTPATUBHO-TIPABOBBIE U CIIYKEOHO-TIPaBOBbIE
OTHOIIIEHHS B chepe HAMOHATBHON 0€30MaCHOCTH; YMETh
pa3pabaThIBaTh METOANYECKUE U CIIPABOYHBIE MATEPUAIIBI TT0
BOIPOCaM JAESTENbHOCTH JIMI] HA JIOJKHOCTSIX
rocynapcTBeHHoOM rpaxaanckoi Poccuiickoit denepanyu,
TOCYJapCTBEHHOM CITYKOBI CyOBheKTOB Poccuiickoit
denepanyiv 1 MyHUIUIAIBHON CITYKOBI

Ha ypoBHe HaBBIKOB:
BJIaJIETh HABBIKAMHU PabOTHI C IPAaBOBBIMHU aKTaMH,
coJiepKalUMHI KOHCTUTYITUOHHO-TIPABOBBIE HOPMBE;




HaBbIKAMU aHAJIN3a PaBOIPUMEHUTEIBHON PAKTUKY;
HaBBIKAMH pa3pelIeHus] KOHCTUTYIIMOHHO-TIPaBOBBIX MPOOJIeM
U KOJUIM3HH; HABBIKAMU pean3allii MaTepHAIbHbIX U
IIpoliecCyaIbHBIX HOPM KOHCTUTYLIMOHHOI'O IIPaBa; HaBbIKAMU
COCTaBJICHUS IOKYMEHTOB C UCIOJIb30BAHUEM SI3BIKOBBIX
BAPUAHTOB B 3aBUCUMOCTH OT Ha3HAYEHHUs], COACPIKaHUS U
BU/Ia JOKYMEHTa: 0pOpMIISITh JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUH C
tpedoBanusimu ['OCT. yHupumpoBaTh JOKYMEHTHI H UX
CHCTEMBI; HaBbIKaMH cOOpa, aHaJIN3a U OLEHKH WH(OpMaIHH,
HMeEIOIIEeH 3HauUeHNe A7 pean3aluy IPaBOBbIX HOPM B
poheCCHOHAILHON 1eITEbHOCTH.

oOecrieueHre BeCHUs [K-24.1.1 Ha ypoBHe 3HaHuit:
IeTIONPOU3BO/ICTBA U - aHAJIM3MPOBATh PaBOBBIE 1 HOPMATHUBHBIE OCHOBBI
TOKYMEHTO0000pOoTa B JienonponsBocTBa B Poceum;
OpraHax rocyaapcTBEHHOU -ONUCHIBATh (DYHKIMU JIOKYMEHTA;
Biactu Poccuiickoit -3HaTh KJIACCU(UKAIHIO JOKYMEHTOB U CUCTEMY
deneparnyn, opranax JIOKyMEHTAIMH Ha TOCYIapCTBEHHOM
rOCyapCTBEHHOH BIacTH ciyx0e;
cyOobexToB Poccuiickoit -00BSICHSITH PEKBU3UTHI IOKyMEHTOB;
denepanyn; opranax - ONPEAENATH OCHOBHBIE OCOOEHHOCTH SI3bIKa JOKYMEHTOB;
MECTHOTO -OIMCHIBATh TpeOoBaHMS K 0()OPMIICHUIO PEKBH3UTOB
camMOyTpaBIeHuS, JIOKYyMEHTOB U K OlaHKam
rOCYapCTBEHHBIX Ha ypoBHe ymeHwmii:
MYHHUIUTIATbHBIX -BBISBIISITH MIPOOJIEMBI M TIEPCHIEKTUBBI PA3BUTHSI TEXHOJIOT U
MIPEANPUATHIX U paboTHI C JOKYMEHTaMH;
YUpexXIeHUsX, -CUCTEMaTU3UPOBAThH TUIINYHBIE OIIUOKH B SI3BIKE M CTHIIE
MONUTHYECKUX MapTHSX, JIOKyMEHTOB;
001I1ECTBEHHO- -OIIEHMBATh aKTYyaJbHbIE MPOOIEMBI OpraHU3aN
[OTUTHYECKHUX, JIOKyMEHTO0000pOTa;
HEKOMMEPUECKUX U -apryMeHTHPOBATh HEOOXOIMMOCTb Pa3BHUTHS HOBBIX
KOMMEpPYECKHX TEXHOJIOTUH PabOTHI C IOKYMEHTaMHU
OpraHU3aLUIX Ha ypoBHE HaBBIKOB:
(ITporokoxn dopcaiit- -HCCIIeI0BATh MIPAaBOBBIE U HOPMATHBHBIE OCHOBBI
ceccuu Ne 1 ot 30.08.2016 JeJIONPOU3BOJCTBA;
r.) -OIIEHMBATH JIOKYMEHTAI[HIOHHOE 00ecIieyeHne KaIpoBOii
paboTsr;
-opMynMpoBaTh LIENN 33/1a41 BEJCHHUS OPTaHU3alMOHHO-
pacnopsAuTENbHOM
JIOKYM €HTAI1H;
Ha YpOBHE aHaJIN3a:
-aHAJIN3UPOBATH NIPOOJIEMBI BEJICHHS CIIPaBOYHO-
nH(OpPMAIMOHHOM U CIIPaBOYHO-
AQHAJMTUYECKOH JIOKYM EHTAlHH;
-OIIEHMBATH IOKYMEHTAI[IOHHOE COIPOBOKACHHE MPOLIEYP
MIPOXOKJICHUS TOCYaPCTBEHHON
IPaKJIaHCKOH CITy»KOBbI;
-OIIEHMBAThH OPTaHU3aINI0 KOHTPOJISI HCIIOIHEHHUS
JIOKYMEHTOB.
ObecrieueHye BeIeHNs [1K-26.1.2.2 Ha ypoBHe 3HaHuit:

IeTTONPOU3BO/ICTBA U
ITOKyMeHTOo000pOTa B
opraHax rocynapCTBeHHON
Biactu Poccuiickoit
deneparyu, opraHax
roCyapCTBEHHON BIACTH
cyOBekTOB Poccuiickoit
Ddenepaiyy; opraHax
MECTHOTO
camMOyTpaBIieHuS,
rOCYapCTBEHHBIX
MYHUIUTTATEHBIX
MPEIPUSITHIX U
YUpeXIeHUSX,

HopmaTuBHYI0 623y JOKyMEHTaIlMOHHOT'O 00ECTIeYeHUsI
yIpaBJIeHUs,

CucremMbl TOKyMEHTaIui, (yYHKINOHUPYIOIINE B CUCTEME
YIpaBJIeHus;

CoBpeMeHHbIEe TpeOOBaHUSI K COCTABICHHUIO U OOPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB;

OCHOBBI TOCTPOEHHSI HH(POPMAITMOHHO-TTONCKOBOH CHCTEMBI
o

JIOKYMEHTaM OpraHu3alyu

Ha ypoBne ymeHuit:

[TpoexTHpoBaTh CXEMBI JJOKYMEHTOO00pOTA JUIS PA3THIHBIX
KaTeropui TIOKyMEHTOB;

OpraHu30BBIBATH aPXUBHOE XPaHEHUE JOKYMEHTOB,
Pa3pabaTeiBaTh JOKaJIbHBIE HOPMATHBHBIE JOKYMEHTBI
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TMOJIUTUYCCKUX MAPpTUAX, CI/ICTeMaTI/BI/IpOBaTB JOKYMCHTBI U COCTABJIATh HOMCHKIIATYPY]
O6H_IeCTBeHHO' pa(S g

MOJTUTUYECKHUX, Ha ypoBHe HaBBIKOB:

HEKOMMEPUYECKUX U HaBpixamMu JOKyMEHTHPOBAHUS YIIPAaBIECHUECKON
KOMMEPYECKUX JIeSITENbHOCTH,

OpraHu3aIsIX Hasbikamu ¢popMupoBanust nei.

(ITporokon dopcaiit-
ceccuu Ne 1 ot 30.08.2016
r.)




2. O06beM U MeCTO TUCHUTLIHHBI
B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHOM MPOrpaMMbl

VYuebnas mucuurumHa b1.5.25 «OCHOBBI eNOTPOU3BOJACTBA» SIBISETCS JAUCIUTUIMHON
0a30Boil yactu. B cooTBeTCTBUU ¢ y4eOHBIM IJIAHOM, IO OYHOU (hopMe 0OydeHHS TUCIUILIHMHA
ocBauBaeTcs B oObeme 108 wacoB (3 3E) msyuaercs B TeueHwe 7 cemectpa. M3ydeHue
TUCLMIUIMHBI 3aKaHYUBAETCS SK3aMEHOM B 7 CEMECTpE.

OcBoeHME AUCLUUIUIMHBI ONMPAETCS HA MHUHUMAIbHO HEOOXOAMMBIM OOBEM HABBIKOB
OLICHKHM, aHajlu3a W MHTEPHpPETaluu JaHHBIX; YMEHHE NPHUMEHATH IIOJIY4YEHHbIE 3HAaHUS B
pELIeHNH IOCTAaBIECHHBIX 3a/1a4.

VYueOnas mucruummaa b1.5.25 «OCHOBBI JI€TOMPOU3BOJICTBA» PEATU3YETCS MOCIE
m3yuenusa: bl1.b.9 MHupopmannonnsle TtexHomornn B ynpasieHuu, bl1.5.22 Jlenossie
koMMyHuKaluu, b1.5.4 Pycckuii s3bIk U KyJIbTypa peuu.

[lo ouHoit Qopme 00yueHHUS KOJIMYECTBO aKaJEMHYECKMX YacoB, BbIJCIEHHBIX Ha
KOHTAaKTHYI0O pPabOTy C TmpenojaBareneM (IO BUAaM Yy4eOHBIX 3aHATHI) — 36 4YacoB Ha
CaMOCTOSITENIbHYIO padoTy o0yJarommxcsi — 36 4acos.

[To 3aouHOil Qopme 0OyueHHUsS KOJUYECTBO aKAJEMUYECKUX YacOB, BBIJCIICHHBIX Ha
KOHTAaKTHYIO pPabOTy C TmpenogaBareneM (Mo BUAaM Y4eOHBIX 3aHsATHI) — 12 4vacoB Ha
CaMOCTOSITENIBHYIO pa0oTy oO0yJarommxcsi — 87 4acos.

®opma MpOMEKYyTOUHON aTTECTAIlMM B COOTBETCTBUU C YYEOHBIM TJIAHOM — HK3aMeEH.



3.Coaep:kaHue H CTPYKTYPa AUCHHIIUHBI

CTpyKTypa IUCHUILIMHBI (MOTYJIs1)

O0beM quCHUILIUHBI (MOYJIs), Yac. ®opma
KonTakTHas paGora Texylero
u 06yAIOMHXCS ¢ womTpo.Lt
Ne n/n AHUMCHOBAHHC TEM ycneBaemMocT
(pasnesion) Bcero lipenoaasareiem cp u',
M0 BUJIaM Y4eOHbIX 3aHATHH IPOMEKYTOU
HOHU
JI JIP H3 KCP aTTeCTallMu
Ounas popma odyuenusn
7 cemecmp
Hcropus pa3sutus P
Tema 1 | menompomM3BOJCTBA B 2 2 - - -
Poccum (15 — 21 Beka).
Tema 2 [IpobGnemsbr pocta 6 2 ) ) 4 0
JOKYMEHTO000pOTA.
Tema 3 CriocoObl panoHaIM3aIH 6 2 ) ) 4 0
JIeTIONPON3BOJICTBA.
rcaoy. vCOP/. 0
Tewma 4 Yuaudukanus, 8 ) 2 ) 4
(dhopmanuzanus,
CTaHJapTH3aLUs IOKYMEHTa
Opranu3zaiiuoHHas rpymnmna o
JOKYMEHTOB.
Tema 5 PacnopsimutensHas rpynmna 8 ) ) ) 4
JIOKyMeHTOB. CTIipaBOYHO-
WH(pOpPMaIMOHHAS TpyIa
JIOKYMEHTOB.
[paBuna odhopmieHus 0
Teva 6 JIOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN 8 2 _ 2 4
coctaB gokymenta. [[OCT
6.30-2003.
Opranu3aius ciyx0bt ) P
Tema 7 J0Y. 8 2 2 4
Tema 8 TexHomoruu perucrpanuu 8 ) ) ) 4 o
JIOKYMEHTOB.
Tema 9 TexHonoruu KOHTPOIIs 8 ) ) ) 4 o0
WCTIOJIHEHHS JOKYMEHTOB
Opranu3aus ciryx00it or
JOY Tekyuiero xpaHeHHs
JokyMeHTOB. ITocTpoenue
Tesa 10 | HOMEHKIATYDBI 1eit. 20 4 ) ) 4
ApXUBHOE XpaHEHUE
JOKyMeHTOB. OpraHu3zanus
cyx6oit IOY apxuBHOTO
XpaHEeHUs TOKYMEHTOB.
[TpomexyToUHas ATTeCTAIHS 36 JK3aMEH
Bceero: | 108 20 2 14 36 36
3aounasa gopma odyuenusn
8 cemecmp
Hcropus pa3sutus P
Tema l | JeIOMPOU3BOIACTBA B 8 - - - 8
Poccum (15 — 21 Beka).




[Tpobmnemsbl pocta

Tema 2
JOKYMEHTO000pOTA.

Crioco0b! panyoHaIN3aIuu 8
JICTIONIPOM3BOJICTRA.

Tema 3

rcaoy. vCOP/. o
YHuudukanus,
(dhopmanuzanus,
CTaHJIapPTU3alUs JOKYMEHTA

Tema 4

OpranuzaiuoHHasi rpyIia 0]
JOKYMEHTOB.
PacnopsimutensHas rpynmna 12 )
JIOKyMeHTOB. CTIipaBOYHO-
WH(pOpPMaIMOHHAS TpyIa
JIOKYMEHTOB.

Tema 5

[paBuna odhopmieHus 0
JIOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN
coctaB gokymenta. [OCT
6.30-2003.

Tema 6

Tema 7 Opranu3zanus ciry>k0bl 8 P

JOY.

TexHonoruu perucTpanuu 8
JIOKYMEHTOB.

Tema 8

TexHonoruu KOHTPOIIS 8
HCIIOJIHEHHUS] JIOKYMEHTOB

Tema 9

Opranu3aus ciryx00it or
JOY Tekyuiero xpaHeHus
JokyMeHTOB. IlocTpoenue
HOMEHKJIATYPBI Je.
ApXUBHOE XpaHEHUE
JOKyMeHTOB. OpraHu3zanus
cyx6oit IOY apxuBHOTO
XpaHEeHUs TOKYMEHTOB.

Tema 10 14 2 - 2 10

[TpomexyToUHast aTTeCTAIHS 9 JK3aMEH

Bceero: | 108 6 2 4 87 9

Ipumeuanue: gopmer mexyweeo koumpons ycnesaemocmu: onpoc (0), mecmuposanue (T),
xkoumpoavHas paboma (KP), konnoxsuym (K), scce (3), pegpepam (P), oucnym (), cumyayuonnas sadaua (C3),
paszbop cumyayuii (PC) u op.

Conepxanue THCHMILINHBI

TEMA 1: Ucropus passutus aenonpounssoacrsa B Poccun (15 — 21 Beka).

Tpu nepuoja pa3BUTHS AEIONPOU3BOICTBEHHOM U cekpeTapckoi ciyx0bl B Poccun. IlpukasHoe
nenonpou3BoAcTBO(15-17 Bek). TexHonorus co3gaHusi JOKyMeHTa B Tmpukaze. CBUTKOBOE
nenonpousBoacTBo. Kosmnexckoe nenonpousBoactso (18 Bek). I'enepanbublil pernament 1720
roja. Beejenue unHa ceKpeTapcKoro M CTPYKTyphl KaHuensipuu. Coznanue apxuBoB. Beenenue
nporenypsl perucrpanuu. Co3gaHue reHepalbHBIX (POPMYISPOB Ui OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB.
UcnonnurensHoe nenonpousBocTBO (19 Bek). YBenuueHHe KOJUYECTBA TUIIOB JIOKYMEHTOB.
VYcinoxHeHe TeXHOJIOruM padboThl ¢ JokyMeHTamu. Co3ganue B Poccuum mIKOibl cekperapeil.
[TocnepeBomonnorHas peopma B 061acTe pabOTHI ¢ TOKyMEHTaMu (COBETCKH niepuo). Mmes
BBEJICHUS OE3pETUCTPAIIMOHHOTO JIEIOMPOU3BOJCTBA. Pa3BUTHE COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHUN
paboTBl C JOKyMEHTaMH B TOCIEBOEHHBIH mniepuon 20-ro Beka. TeHIEHIMH pa3BUTHA
JIEJIOTPON3BOICTBA B 21 Beke.
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TEMA 2: IIpo0JieMbl pocTa 10KyMeHT0000poTA.

[lonste ’noxymeHtoobopor”. TeHaeHUMH pa3BUTHA  JOKyMeHTooOopoTa. Ilonsarue
“uHopmanmonHoro Oapwepa”. IIpoOmembl, MOpOXKIaeMble POCTOM JOKyMEHTOOOOpoOTA.
[Tpuumebl pocta AOKyMeHTO000poTa. OOBEKTHBHBIE NPUYMHBI POCTa JTOKYMEHTOOOOpOTa
CyObeKTHBHBIE ~ TPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CrocoObl  peryimpoBaHHUs
JIOKYMEHTOO000POTA.

TEMA 3: Cnioco0bl paniuoHa/Iu3anuu AeJ101pou3B0/ICTBA.

KommyHuKaTMBHas cucteMa oOpraHusanvi. PyKoBOAMTENs - KOMMYHHUKAaTHUBHBIA IIEHTP
OpraHu3aIuu. Nudopmannonnsie NepPErpy3Ku PYKOBOIUTEA. OnTumusanus
AOKYMCHTOIIOTOKOB B OpraHu3alnuu. OHTI/IMI/ISaIII/ISI BXOOAIIUX OJOKYMCHTOIIOTOKOB. MGTOZI
IPEJBAPUTEIILHOTO  PACCMOTPEHUsT JOKyMEHTOB. (CoOCTaBIIOIME YCHEHMIHOCTH METOAA.
OHTI/IMI/ISaHI/ISI HCXOOAIUX TOKYMCHTOIIOTOKOB.

CozlaHne KOMIUIEKCHBIX JIOKYMEHTOB. /lenermpoBaHue mIpaBa MOANMCH YacTH JOKYMEHTOB.
BBenenue um pacmpocTpaHeHue Oe30OKyMEHTHBIX (GopM JenoBoro oOmeHws. OnTuMHu3anus
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOIIOTOKOB. MeToa yIpaBieHHs MO OTKJIOHEHHsAM. OntuMmusanus
MH(POPMAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHHs OpraHu3aliy.

TEMA 4: TCAOY. YCOP/. Yuudpukanus, popmaausauns, CTAHIAPTU3AIUA JOKYMEHTA
Ucropust cozmanus ['CHOY. Beenmenune I'CAOY - rapanTusi onTUMadbHOCTH PabOTHl C
JOKYMEHTaMH B OpraHU3allHH. YHupumpoBanHas ~ CUCTEMa  OpPraHW3aI[MOHHO-
pacToOpsAIUTENLHON IeATETPHOCTH. YHU(PHUKAIUS TeKCTa TOKyMeHTa. Tpu ciocoba yHUPUKAITUN
Tekcra: Tpadaper, aHkera, Tabmuma. TpeGoBanus k Tpadapery. TpeOoBaHUS K aHKeTe.
TpeboBanwust x Tabmuie. @opmanu3anusi HHPOPMAIHK B cCUCTeMe yrpaBiieHus. CTaHIapTH3aIHs
JOKYMEHTA.

TEMA 5: Oprasum3anuoHHas rpymnna J0KyMeHTOB. PacnopsiaurejqbHas rpynna
AO0KyMeHTOB. CripaBo4HO-NHGOPMALMOHHAA IPYNNa JOKYMEHTOB.

Cucrema opraHu3allMOHHO-TIPaBOBOM AoKymMeHTanuu. HazHaueHne u cocTtaB OpraHu3allOHHO-
npaBoBOi JokyMeHTanuu. CocraBiieHHEe U OQOpPMIIEHHE OTAEIbHBIX BUOB OPraHM3allMOHHO-
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB. CHcTeMa pacnopsIMTeNbHON JoKyMeHTanuu. HasHaueHue u cocras
pacnopsiAMTENbHON JOKyMeHTanuu. [Iponenypsl u3gaHus pacrnopsauTENbHBIX JTOKYMEHTOB Ha
MIPUHLHKIIAX eAMHOHadanus. [Ipouenypbl u3naHus paclopsSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBUAX
koyernanbHocTd.  OdopMiieHne pacrlopsauTeNbHBIX JOKyMeHTOB. CuHcTema CHpaBOYHO-
MHPOPMAIIMOHHON JOKyMeHTauuu. Ha3HaueHWe H COCTaB CHIPaBOYHO-MH(POPMAITMOHHON
nokymenrauu. CocraBieHne 1 0(opMIIeHHE CITPaBOYHO-MH(DOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

TEMA 6: IIpaBuna odopmiieHusi 10KyMeHTOB. PekBu3uTHbIH coctaB qokymenta. 'OCT
6.30-2003.

[Tonsarue «pexBu3uT». CoCTaB PEKBU3UTOB JIOKyMEHTOB. biank pokymenta. dopmyssp
nokymenta. [IpaBuna opopmileHUs] PeKBU3UTOB JTOKYMEHTOB: TOCYAapcTBeHHBINH Tepd Pd, repd
cyobekta P®, sMmOmema opraHuzanuy, KOIBI OpraHW3alUH, KoJ (OPMBI JOKYMEHTa,
HauMeHoBaHue opranuzauuu, IHH, cripaBounslie qanHbIe 00 OpraHu3anyy, HAMMEHOBaHKWE BUJIA
JNOKYMEHTA, 1aTa U HOMep JOKYMEHTA, CChbUIKA Ha JaTy U HOMEp JOKYMEHTAa, MECTO COCTaBJICHUS
WIA W3aHUS JOKyMEHTa, rpud orpaHuueHHss JOCTyna K JOKYMEHTY, ajapecaTr, TpHud
YTBEPXKACHHUS JOKYMEHTA, PE30JIIOLHUs, 3aroJIOBOK K TEKCTy, OTMETKa O KOHTPOJIE, TEKCT
JOKYMEHTa, OTMETKa O HAJIW4YMM NPWIOKEHUHM, NOANUCh, TpPU( COIIACOBAaHUS, BU3bI
COrJIacOBaHMs, IeyaTh, OTMETKA O 3aBEPEHHUU KONMH, OTMETKAa 00 MCIIOJIHHUTENE, OTMETKa O
HallpaBJICHUN JOKYMEHTAa B [0, OTMETKAa O IIOCTYIUIEHHH JOKYMEHTa B OpraHU3alMIoO,
AIIEKTPOHHBIN HIEHTH(UKATOP.
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TEMA 7: Opranusanus ciayx0b1 10Y

Cnyx0a JDOKYMEHTAallMOHHOTO oOecTeyeHus ynpaBieHHss B opraHuzanud. Llenp cos3maHus
ciyx6bl JIOY. 3amaun cayx6br JOY. ®Oyukiuu cnyx0et  JIOY. Tunet cnyx6 JOY B
pa3IMYHBbIX OpraHu3alusaX. Pacuer koaudecTBa CiyKalllux U COTPYAHUKOB ¢ kareropueit MOII
B cyx0e JIOY i pa3audHbIX KaTeropuil opraHu3aiui.

TEMA 8: TexHo10ruu perucTpanuu 10KyMeHTOB

Henu u 3amaun co3gaHUs KaHIENSIPUU B OpraHum3anuu. J(enonpou3BOACTBEHHBbIE ONEpalny,
Npou3BOJMMBIE B  KaHienspuu. IlepBuuHas oOpaGoTka JokymeHTta. Perucrtpamus u
WHJIeKCcUpoBaHue JokymeHTa. [loBTopHas oOpaboTka nokymenTta. CrpaBouyHass paboTa MO
JOKyMeHTaM. Tekylee XpaHeHuEe JOKYMEHTOB. PexuMm paOoThl KaHIENIpUU Ha IpUMEpE
JTaHHOTO TojpasaeneHust Bonarorpaackoit obnactaoit agmMunuctpanuu. Crienuduka o0paboTKu
IIPAaBUTEIBLCTBEHHON U CPOYHOM KOPPECIIOHACHIIUH.

Ilenn perucrpauuu JOKyMEHTOB B opraHu3anuu. CocTaBisollde HPOLEAYpbl pEerucTpariu.
IToctpoenune UIIC no nokymentram. Tpu tuna UIIC. Kputepun Beibopa ontumansaoit UIIC mo
JOKYMEHTaM B OpraHHU3alHH.

TEMA 9: TexH010ri1H KOHTPOJISI HCTIOJIHEHUS] IOKYMEHTOB

CocraBisitoliie  KOHTPOJISL HCIIOJIHEHUS JoKyMeHTa. (Cucrema KOHTpOJIS HUCHOJHEHUS
nokymeHTa. KOHTpoib CpOKOB HCHOJIHEHHs JOKyMeHTa. KOHTposib KadecTBa HCIIOJIHEHUS
nokymeHTa. KoHTposibHas rpynna kak 4acte ciyx0bl JIOY. OyHKIUN KOHTPOJBHOM IpYIIIbI.
Opranu3zanys paboTbl KOHTPOJIBHOM IpyNIbl Ha IpUMeEpe padOThl JaHHOTO MOAPA3ICIICHNUS.

TEMA 10: Opranuszanus cayxooii IOY tekyuiero xpanenusi 10kymenToB. IlocTtpoenne
HOMEHKJIATYPBI J1eJl.

CucremMHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB - oO0s3arenpbHOEe TpeOOBaHWE pPAIMOHAIBHON pPabOTHI C
JOKYMEHTaMH B opraHusanuu. Jlemo - IepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMIuiekc. [Ipusnaku
3aBesieHUsl Aen. TexHOJorus co3/JaHus HOMEHKIATypbl el B opraHu3anuu. HomeHkmarypsl
TUIIOBBIE, NIPUMEpPHbIE U KOHKpeTHble. BBeaeHue HomeHknatypbl nen. CTpykTypa
HOMEHKIaTypel J1ein. Homenknatypa naen - JOKYMEHT, OOECHEUMBAIOLIUN pallMOHaIbHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT.  ApPXHMBHOE  XpaHeHHMe  JAOKYMeHTOB:VHpopMalnMOHHBIE  TOTOKH,
nH(GOpPMAIMOHHBIE MACCUBBI. 3aKOHBI HAKOTUICHHUS WH(pOopMaIu B odiiecTe. 3akoH Mardes 1o
OTHOIICHHUIO K HaKOIUIeHHIO HHpopMmaru B couuyme. DoHx - cucTeMaTu3upoBaHHBIA MacCHUB.
Tuns! nHGOPMAIIMOHHBIX MAaCCUBOB: apXMB, My3el, ounbnuoTeka. Mx cxoacTsa u pazauuusi.
BenoMcTBeHHBII apXWB B OpraHu3anuu - WHGOpManHOHHBIN (oHA. OpraHuzanus apxuBa B
yupexaeHuu. TexHOJIOorus cucaHusi oTpabOTaHHBIX JTOKYMEHTOB Ha apXWBHOE XPaHEHUE WU
Ha YHUYTOXXEHHE. ODKCIEepTH3a ILEHHOCTU JOKyMeHTa. HeKkoTopble OCOOEHHOCTH apXHMBHOTO
XpaHeHus: JoKyMeHTOB. CrpaBo4yHO-MH(OpMAaIMOHHas paboTa apxuBa. ApXWBHas CIpaBKa,
apxuBHas konus U T.1. KylIbTypHO-TIpocBeTHUTENbCKAsI pad0Ta apXuBa.

Ha camoctostensuyto paboty crynentoB mno jguciuiuimHe b1.b6.25  «OcHoBbl
JIEJIOTIPOU3BOICTBA» BBHIHOCSITCS CJIECIYIOIINE TEMBI:

IJJ‘I-)I Tema Bonpocsl, Beinocumbie Ha CPC g:;:::: 3;?:)‘;:“
1 2 3 4 5
1 Hcropus pas3BUTHS  JEIONPOU3BOACTBA B P P
Hcropus pa3BuTHs Poccun.
JIENIONPOU3BOJICTBA B CoBpeMeHHbIE TEeHJACHLIUU pa3BUTHUSA
Poccun (15 — 21 Beka). JIOKYMEHTO000pOTa.
OOBEeKTUBHBIE W CyOBEKTUBHBIE TPUYHMHBI
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pocTa JOKyMEHT0000pOTa.
CriocoObl COKpaleHds JAOKYMEHTO000poTa B
OpraHH3aIHN.

ConeprxaHue MOHATHS “pEKBUBUT .
OcnoBHble JokyMeHTsl OPJI.

XapaKTepucTUKU €KBU3HUTOB “mata”
[TpoGiiems! pocra ” P ,13 P A ’
WHJIEKC”.
JIOKYMEHTO000pOTa. « '
XapakTepuCTUKH PEKBU3UTOB ‘PE3OIIONHU”,
’noanucs”’, “’rmedaTs’.
TpeHuHT: aHAJIU3 PEKBU3UTHOIO COCTABA aKTa.
[IpoGnembl,  paspemiaembie  TTOCPEICTBOM

CrocoObI paroHaTH3aIuH
JIETIOTNPOU3BO/ICTBA.

MpHKa3a: MPHUKa3bl KaapOBBIE M IMPHKA3bl IO
00111eH NeaTeNbHOCTH.

TexHonorus U3JIaHUs MpuKasa.
JlenonpousBoICTBEHHbIE onepauuu o
MpUKa3aMm.

Hp oL Cayphbl OTMCHBI u AHHYJIMPOBAHUA
MpUKasa.

Tekct npukaza- mocne0BaTeIbHOCTD YacTeH.

rcaoy. yCor/.
Yuudukanmus,
(dbopmanuzanus,
CTaHIAPTU3AIHS
JIOKyMEHTa

Conepxxanue TTOHSTUH “yHu¢ukanmsa’,
’craHmapTuzanus’, ”popmanusanus’.
VYHudukamuss TeKcTa JOKyMEHTa: aHKeTa,

Tpadaper, TabauIa.

Tpadaper kak cnoco0 YHUPHKAIUK TEKCTa
JIOKYMEHTa

AHnkera Kak crmoco0 yHUQDUKAIUU TEKCTa
JIOKYMEHTa

Tabnuuna kak cnocod yHH(UKAUM TeKCTa

JOKyMEHTa
TpeHuHnr: co3maHue  TEKCTa  JOKyMEHTa
pasiMyHbBIMH ~ criocobamMu  yHH(UKanuu - -

ONPENETICHUE KPUTEPUEB ONTUMAIBHOCTH.

OpranuzanoHHas rpyrrmna
JIOKyMEHTOB.
PacnopsinutenbHas rpymnmna
JIoKyMeHTOB. CripaBOYHO-
WH(POPMAIMOHHAS TPYIINa
JIOKYyMEHTOB.

OO6mue XxapakTepuCTHKHA JOKyMEHTa aKT.
PexBU3UTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA aKT.
TpeboBaHHs K TEKCTY JOKYMEHTA aKT.
Hcnonb3oBanue JIOKyMEHTA aKT B
YIPABJIEHYECKOM LIUKIIE.

TpeHuHr: cocTaBieHue JOKYMEHTA aKT.

[IpaBuia opopmieHus
JIOKyMEHTOB. PEeKBU3UTHBII
cocraB nokymenta. [OCT
6.30-2003.

O6mue
3asBJICHUE.
PexkBU3UTHBIN COCTAaB TOKYMEHTA 3asIBIICHUE.
TpeboBaHus K TEKCTY JOKYMEHTa 3asiBIICHHUE.
Hcnonb3oBaHue JOKYMEHTAa  3asBICHHE B
YIPABJIEHYECKOM LIUKIIE.

XapaKTepUCTUKU JIOKyMEHTa

Cocrasnenue JOKyMEHTa 3asIBJICHUE
(camocTosITENBHAS TPaKTHUECKas paboTa)
O6ume XapaKTEePUCTHKH JIOKyMEHTa

JOKJIaIHas (CITy>KeOHasl) 3arm1cKa.
PexBu3UTHBIN COCTaB JIOKYMEHTa JOKJIaJHast
(cimy»xeOHas) 3anmucka.

TpeboBanus K TEKCTy AOKYMEHTa IOKJIaaHas
(cimy»xeOHas) 3anmucka.

Hcnons3oBaHue JIOKyMEHTa JIOKJIaHas
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(cmyxeOHas) 3amucka B YIIPABICHYECKOM
IUKITE.

CocraBieHue JIOKyMEHTa JIOKJIaJIHAs
(cmyxebOHas)  3ammMcka  (CaMOCTOSTENIbHAS
npakTU4eckas pabora)

OpraHusanyst CIy>KObl
JAOV.

[onsrtue ”neno”. Ilpu3Haku 3aBeeHus JIe.
Texnonorus CcO31aHuA HOMCHKJIATYPhbI B
OpraHU3allHy.

BrenpeHue HOMEHKIIATYpBI A€I.

AHan3 KOHKpPETHOW HOMEHKJIATyphl Jen -
CaMOCTOsATENIbHAs padoTa.

Texnonorus crmcaHus JOKYMCHTOB B apXHB.
OKcrepTr3a [EHHOCTH JOKYMEHTOB.
OcoOeHHOCTH OOPMIICHUST APXUBHOTO JIENa.
@DYHKIUY apXUBA B OPTraHU3ALMH.
OcobenHocTH paboTs c apXUBHON
nHpopmaluen

TexHomoruu perucrpanuun
JJOKYMCHTOB.

Oransl peakTUPOBAHUS TOKYMEHTOB.
KoppekrypHbie 3HaKH.

Bubl npaBku TEKCTA.

[IpakTHyeckoe penakTHpOBaHUE JOKYMEHTOB -
TPEHHUHT.

TexHomoruu KOHTPOJIA
HCIOJHCHUA TOKYMCHTOB

OO01ye XapaKTepUCTHKH JJOKYMEHTa MPOTOKOJ.
PexBU3UTHBIN cOCTaB JOKYMEHTA MPOTOKOJL.
TpeOoBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA MPOTOKOII.
Hcnonp3oBaHue  JOKYMEHTa  OPOTOKOJ B
YIPaBJICHUECKOM IHKJIE.

CocraBieHue JIOKyMEHTa HPOTOKOJ
(camocTosITENBHAS TPaKTHUECKas paboTa)

10

Opranuzanus ciyx00ii

J OV Ttekymiero xpaHeHus
JoKyMeHTOB. IlocTpoenue
HOMEHKJIATYpPbI Je.
ApXUBHOE XpaHEHHE
JIOKyMeHTOB. OpraHusanus
ciryx6oii JIOY apxuBHOTrO
XpaHeHHs JOKYMEHTOB.

BenoMCTBEHHBIN apXUB B OpraHU3aluU -
nHpopmanmoHHbIi porn. Opranuszanus
apx¥Ba B YUpEKAEHUH. TeXHOIOTUs CIIMCAHUS
0TpabOTaHHBIX JTOKYMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHEeHWE WM HA YHHUTOKEHHE. DKCIepTr3a
LIEHHOCTH JIoKyMeHTa. Hekoropsie
0COOEHHOCTH apXHUBHOT'O XPaHEHHS
JOKyMeHTOB. CripaBOYHO-WH(OPMALIMOHHAS
pabora apxuBa. ApXUBHasl ClIpaBKa, apXHUBHAS
Komus U T.1. KynbTypHO-TIpOCBETHTENbCKAS
paboTa apxuBa.

orT

orT
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4. MaTtepuaJjibl TeKYLIero KOHTPOJIsI ycneBaeMocTH o0yqyaromuxcs U GoHA OLEeHOYHBIX
CPeCTB MO JMCIUIIHHE

4.1. (I)OpMI)I U METOAbI TEKYIIEro KOHTPOJIA YCII€EBACMOCTH H l'[pOMe)KyTO‘{HOﬁ
arrecranmu.

4.1.1. B xome peanmuzauuu aucuuiuinebl b1.5.25 «OcHOBBI J1€101IPOM3BOJACTBAY
UCTIONB3YIOTCS  clieAyromue (GopMbl M METOABI  TEKYIIETO KOHTPOJS — yCIEeBaeMOCTH
00yJarONIXCs:

MeTtoabl TEKyLIero KOHTPOJIf

Ne i/m HaumenoBanue TeM (pa3enoB)
YCIEBAEMOCTH
Ounas ¢popma
Ucropust pa3sutus nenonpouspojactsa B Poccun (15 — 21 IMposepxka pedepara

Tema 1
BEKa).

VYcTHBIH ompoc
Tema2 | [IpoGiemsbl pocTa JOKYMEHTOOOOPOTA.

Tema 3 Crioco0b! panoHaIM3aI|K JICJIONPOU3BOJICTBA. VYerHbii onpoc
Tewma 4 rcaoy. YCOP/M. Yuudukamnus, hopmanu3zamnmus, VCTHBIN ompoc
CTaHJAPTU3ALNS JOKYMEHTA
OpraHu3zaionHas rpymnmna J0KyMeHTOB. VYcrHbli onpoc

Tema 5 | PacnopsautenbHas rpymnmna JJoKyMeHTOB. CripaBoYHO-
WH(OPMAaIIMOHHAS TPyINa JOKYMEHTOB.

Tema 6 [parwia ohopmieHus TOKYMEHTOB. PeKBU3UTHEII coCTaB YcTHBIH ompoc
nokymenTa. [OCT 6.30-2003.

Tema 7 | Opranmzanus cinyx0sr [JOY. ITposepka pedepara

Tema 8 TexHOIoruu perucTpanuu J0KyMEHTOB. VYcrHslii onpoc

Tema 9 TexHOoJIOrnu KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB VYerHbli onpoc
Opranusanus ciyx6oit JJOY Tekyiiero xpaneHus VeTHbII ompoc

Tema 10 | OKYMEHTOB. [TocTpoenne HOMEHKIATYPHI Jel. APXUBHOE

XpaHeHue nokymeHToB. Opranuzanus cinyxooit I0Y
apXMUBHOI'O XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

4.1.2. IlpoMexyTouHasi arrectalusi NpOBOAUTCA B (OpME DK3aMEHa METOJIOM YCTHOTO
ompoca Mo MepeyHIo MPUMEPHBIX BOIIPOCOB U3 1.4.3.

K cnaue sx3aMeHa 1o IMCHUIUIMHE JOMYCKAOTCS CTYAECHTHI, OJIY4YUBIINE HE MEHbIE 60
O0amnmoB mpH TeKymeWd arrectanuu. [Ipym TOArOTOBKE K DK3aMEHY CTYJISHT BHUMATEIbHO
IIPOCMATPUBAET BOMPOCH, MPEAYCMOTPEHHbIE paboyeil MporpaMMol, M 3HAKOMHUTHCS C
PEKOMEH/IOBAaHHOW OCHOBHOM nuTeparypoil. OCHOBOM JIJIsl clauM SK3aMeHa CTYACHTOM SIBIIAETCS
M3yYeHHE KOHCIEKTOB OO30PHBIX JIEKIIHiA, MPOCIYIIaHHBIX B TEYCHHUE ceMecTpa, WHpopMaIus,
IIOJIyUYEHHAs B pe3y/bTaTe€ CAMOCTOSITEIbHOW paOOThl, M MPAaKTUYECKUE HABBIKH, OCBOCHHBIE TIPU
BBINIOJIHEHUH 3a/1aHU B TEYEHHUE CEMECTpA.

4.2. MarepuaJibl TEKyLIero KOHTPOJISA YCIIeBAeMOCTH.

3amaHus A8 CaMOCTOSATENLHONH paboThl BKIIIOUAIOT B ce0S KOMIUIEKC aHATMTHYECKHX 3aJlaHUN
BBHITMIOJIHEHNE, KOTOPBIX, NpeAnojaraeT TIIATENbHOE H3yYCHHE HAayYyHOH M Y4eOHOW JHMTepaTyphl,
MEPUOJUICCKUX I/ISI[&HI/IIZ, a TaK)KC 3aKOHOJATCIIbHBIX 1 HOPMATHUBHBIX JOKYMCHTOB IIpE€AjIara€MbIX B n.9
«Y4eObHO-MeToAnYeckoe ©  WH(QOPMALMOHHOE oO0ecleueHre JUCHUIUIMHBL (MOIyJs)». 3ajaHus
MPEAOCTABIISIOTCS Ha MTPOBEPKY B AIEKTPOHHOM BHUJIE MM Ha OyMa)KHOM HOCHTEIE.

Tema 1 UcTopus pazButusa geaonpounssoactea B Poccun (15 — 21 Bexa).
Temut pepepamos:

1. TloHsATHE nENONPON3BOICTBA

2 BO3HHUKHOBEHHE JIENONPON3BOIcTBa B Poccuu
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3 [IpukasHoe AETOPOU3BOJCTBO

4 Cucrema KOJIIEKCKOTO AeTONPOU3BOJICTBA

5 Cucrema MUHHCTEPCKOTo Jienonpou3BojacTBa XIX - Hayama XX BB.

6 Parmmonanuzanus ynpasjieHUs U IeNonpou3BocTBa B 1917 - 1941 rr.
7 YupaBiieHue U Ae10npou3BoAcTBO B 1945 - 1990-x rr.

8 CoBpeMeHHBIN 3Tan Jenonponu3BOACTBa

Tema 2 [Ipo0sieMbI pocTa T0KYMEHT0000pOTA.

Bonpocwi ona yemnozo onpoca

1. UcTopus pa3BuTus Aenonpoun3BojacTsa B Poccuu.

2. CoBpeMeHHbBIE TEHACHIINH Pa3BUTHUS TOKYMEHT000OpOTA.

3. OOBbeKTUBHBIC U CyObEKTUBHBIE IPHYUHEI POCTA JOKYMEHTO00O0POTA.
4. Crioco0bl COKpalleHus JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3allny.

Tema 3 Cnoco0bl paliuoHAJIN3ANNH J1eJI0NPOU3BOACTBA.

Bonpocul ona yemuozo onpoca

1. Kommnonents! cucrembl JIOY, MX B3aMMOCBSI3b U B3aUMO3aBUCHMOCTb.
2. [Tapamerpsl aTanonHoi monenu C/IOY B opranuszanmu.

3. O0ocHOBaHME 3HAYMMOCTH U HEOOX0IuMOCTH parnonanu3anuu JOVY.

Tema 4 'CAOY. YCOPH. Yandukanus, popmaausanusi, CTAHIAPTH3ANUA JOKYMEHTA
Bonpocwi ona yemnozo onpoca

Coneprkanue MoHATUH “yHUUKaIMs”, cTanmapTh3anus”’, ~hopmanuzanus’.
YHudukaius Tekcra J0KyMEHTa: aHKeTa, Tpadaper, Tabauia.

Tpadaper kak crioco0 yHHUPHKALINN TEKCTa JOKyMEHTa

Amnkera kak cnoco0 yHH(HKaIuM TeKCTa JOKYMEHTa

Tabnuna kak crnocod yHU(UKAIUU TEKCTa JOKYMEHTA

arwNOE

Tema 5 Oprannsaunonﬂaﬂ rpymnmna 10KyMe€HTOB. PaCl’[Opﬂ}lI/ITe.leHaﬂ rpymimna 10KyME€HTOB.

CrnpaBo4yHO-UH(OPMALMOHHAS TPYNIAa JOKYMEHTOB.

2003.

Bonpocwt onsa ycmuozo onpoca

1. Cucrema opraHu3allMOHHON JOKYMEHTAIUH.

2. Cucrema pacnopsANTEILHON TOKYMEHTAIUH.

3. Cucrema nH(pOPMALIMOHHO-CITPABOYHON JOKYMEHTAIIUH.

Tema 6 IIpaBuna opopmiieHus: HOKyMeHTOB. PexkBu3uTHbIi cocTaB nokymenta. FOCT 6.30-

Bonpocwt onsa ycmuozo onpoca
1. PekBH3UTHI ynpaBlieHUECKHX TOKYMEHTOB U MpaBHIIa UX OPOPMIICHUS
2. llpaBuna odopmiieHHsT PEKBU3UTOB 3ar0OJOBOYHOM YacTH
3. TlpaBuna opopmiieHHsS PEKBU3UTOB OCHOBHOM YacTH
4. TlpaBuna ohopmileHHs PEKBH3UTOB OPOPMIISIFOILICH YacTh

Tema 7 Opranmzanus cayxost JJOY.
Temui pegpepamos:

®dopmbl U cTpyKTYpa ciryx0b1 JJOY

[Monoxenue o ciryxoe JOY

JlomkHOCTHOM coctaB cimyx0b1 JJOY

JIOI>KHOCTHBIE MHCTPYKLUU

®dopmbl U cTpyKTYpa ciryx061 JJOY

aprwdE

Tema 8 TexHo/I0rUN perncTpanuy JOKYMEHTOB.
Bonpocel ona ycmnozo onpoca

1. B 4em 3HauGHHE PErUCTPAIUH JJOKYMECHTOB?

2. KakoBbl (OpPMBI U TIOPSZOK PETUCTPALIH JOKYMEHTOB?
3. Kaxkue MoryT ObITh MECTa PEriUCTpaIiK JOKYMEHTOB?
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Heo6xoaumel 1 popMbl aBTOMATH3AIMH PETUCTPALIUHA JOKYMEHTOB?
Bomnpocs! 1o copepkaHuio yueOHON TEMBI:

Uro Takoe HIIEKCANXs JOKYMEHTOB?

Kak opranuzoBath cripaBodHO-MHPOPMAIHOHHYIO paboTy ¢ JOKyMEHTaMu?
Kakwue ObIBaroT >xypHaJIbl PErUCTPAlH JOKYMEHTOB?

N A

Tema 9 TexHoJOrHH KOHTPOJIS HCTIOJTHEHHS JOKYMEHTOB
Bonpocub ona yemnozo onpoca
1. Kakue qoKyMeHThl HEOOXOJMMO KOHTPOJIUPOBAThH
2. CpoKu HCHOJIHEHUS JOKYMEHTOB
3. O06o0meHne, aHAN3 U MCIIOIb30BaHUE JAHHBIX 00 UCIIOJTHEHWH JOKYMEHTOB B YCIOBHSX
TPaJMIIMOHHON ¥ aBTOMATH3UPOBAHHON TEXHOJIOIUU 00pa0OTKU JTOKYMEHTOB.

Tema 10 Opranuszanusa  cayxooii  JJOY Tekymero XpaHeHHsi JOKYMEHTOB.
IMocTpoeHune HOMEHKJIATYPHI 1e71. ApXHUBHOE XpaHeHHe JOKyMeHToB. Opranu3anus ciay:xooii JOY
apXMBHOI'O XpaHeHHUs JOKYMEHTOB.

Bonpocwl ona ycmnozo onpoca
[onsrtue ”neno”. IlpusHaku 3aBeeHus JIe.

TexHomorust co3laHusl HOMEHKIATyphbl B OpraHU3aIiy.

BrenpeHue HOMEHKIIATYpBI A€I.

AHaJm3 KOHKPETHOW HOMEHKJIATYPHI JIe]l - CAaMOCTOATENbHas padora.
TexHoMOrus ciMcaHus J0KYMEHTOB B apXUB. DKCIEPTU3a [IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OcoOeHHOCTH OOPMIICHUST APXUBHOTO JIENa.

@DYHKIUY apXUBA B OpPTraHU3ALMH.

OcobeHHocTH PabOTHI C ApXUBHOM HHpOpPMaLeH

cLONoGaR~LNE

Bonpocel ona mecmuposanua:

1. Ymenusi: YTBep:KaeHue 10KyMeHTOB POU3BOIUTCS

a) IpocTaBIeHHEM IpH(a MM U3AaHHEM CaMOCTOSATENBHOIO PaCcIIOPSAUTEILHOTO aKTa;

0) moANMCaHUEM HJIM TIPOCTaBIeHHEM Tprda, HITU U3JaHUEM CaMOCTOSTEIBHOTO PACTIOPSANTENHLHOTO
aKTa;

B) IIpOCTaBlIeHHEM rprda Mpu OTHOBPEMEHHOM MU3JJaHUU CAMOCTOSTEIFHOTO PACIOPSAUTEILHOTO aKTa;
T') HOANKCAaHUEM H IIPOCTaBIeHHEM Tprda Py OZHOBPEMEHHOM M3IaHUHM CaMOCTOSITEIBHOTO
PacHopSaUTENbHOIO aKTa;

2. 3nanusn:/{eJJoNpPoU3BOACTBO M TOKYMEHTAIHOHHOE o0ecTieyeHue YpaBJIeHus:
a) pa3IMyaroTCs 00JACTSIMH MCIIOb30BAHUS;

0) UJCHTUYHBIC TOHSITHS,

B) Pa3IMYarOTCS BHJIAMH OTIepalluii;

T') Pa3IHYalOTCs TI0 BHIAaM OPTaHU3alvii, B KOTOPBIX UCIONb3YIOTCA.

3.JlokyMeHT onpeeisieTcsl KaK:

a) 3HaHMs: HOCUTENb HH(POPMAIIUH B CHCTEME YIIPaBIICHUS;

0) uapopMansi Ha MaTepHATBbHOM HOCHUTENE C PEKBH3UTAaMH, MO3BOJISIIONIMMHU €€
UAEHTH(PHULIUPOBATE;

B) KaueCTBEHHAs XapaKTepPUCTHKA YIpaBIeHUYECKOH HH(opMaIHu;

I') CBEJICHUS, NOATBEepKIatoNre (HakT 00bEKTUBHON JCHCTBUTEIIEHOCTH.

4. 3nanns:YuH cekpeTrapsi, apXuBapuyca, CTPyKTypa KaHIeJISpHUs MOSIBUJINCH B IEPHOJ:
a) IPUKA3HOT0 JIEIONPONU3BOJICTBA;

0) KOJJIEKCKOTO JeJI0NPOU3BOJICTBA;

B) MHHHCTEPCKOT'O JEJIONPOU3BOICTBA.

5. 3nanusn:IIpukasznoe genonpousBoacTeo B Poccun
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a) 16-18 Beka;
0)15 —16 Beka;
B) 15 —17 Beka;
r)19-20 Beka.

6. 3nanus:Konnexckoe gesonpoussoactso B Poccun
a) 19 Bex;
0) 18 Bek;
B) 17 Bek;
r) 16 Bek.

7. Ymenusi: OTMeHa JOKYMeHTAa:

a) pacmpocTpaHsiercs Ha OyAyIue MocaeACTBHS JOKYMEHTa;

0) pacnpocTpaHsieTcsl Ha y)Ke HaCTyNUBIIHE TOCIEICTBHS IOKYMEHTA;

B) pacmpocTpaHsercs Ha OyIylye U y)Ke HaCTYIUBIINE MOCIECTBUS JOKYMEHTA;
T') pacipocTpaHsieTcsl Ha MOTEHIIUANbHBIE MTOCTEACTBHS JJOKYMEHTa;

8. 3nanus: CBUTKOBOE CTOJI0I[0BOE /1€T0NMPOH3BOICTBO chOPMHUPOBATIOCH B IIEPHOJ:
a) IPUKA3HOTO JIEIONPOU3BOJICTBA;

0) KOJJIEKCKOTO JeJI0NPOU3BOJICTBA;

B) MUHHCTEPCKOT'O JICJIONPOU3BOJICTBA;

T)UCTIOIHUTEIBHOTO JIETIONPOU3BOCTBA.

9. YMmenusi: JIokyMeHT0O000OPOT onpeaesieTcsi Kak:

a) COBOKYIHOCTbH B3aUMOYBSI3aHHBIX MIPOILEAYP, 00eCIIEUNBAIOIINX JBIKEHNE IOKYMEHTOB B
YUpEXKIEHNU;

0) IUPKYJISIIKS JJOKYMEHTOB OPraHU3alllu;

B) JIOKYMEHTBI OpTaHU3alMH, HAXOAALINECS B TBH)KCHHH;

') JOKyMEHTOOOMEH OpraHHM3ally ¢ BHEIIHEH HHPOPMAIIMOHHON CpeIoii, 00ecIieunBaloOIni ee
s dekTrBHOE QYHKIMOHUPOBAHHUE.

10. 3nanus: TeHnaeHIINH POCTA JOKYMEHTO000POTA SIBJIAIOTCS:
a) MO3UTUBHBIM SBJICHHEM COBPEMEHHOCTH;

0) HEraTUBHBIM SIBJICHEM COBPEMEHHOCTH;

B) HETATUBHBIM SIBJICHUEM Pa3BUTHSI IUBUJIM3AIINH;

I') TO3UTUBHBIM SIBJICHUEM PA3BUTHUS I[UBHIIM3AIINY .

11.0cHOBHBIE TPUYHMHBI POCTA JOKYMEHTO000POTA ABJISIOTCH:
a) pallMoHaIbHbIE, HPPAIMOHABHBI;

0) peryiupyemblie, HeperyIupyeMbIc;

B) OOBEKTHBHBIMH U CyObEKTUBHBIMU;

T') HETaTHBHBIE, TO3UTHBHBIE.

12. 3nanna:O0beKTHBHBIE MPHYUHBI POCTA TOKYMEHT0000poTa
a) (opMHPYIOTCS TI0 BOJIE M KEJTaHUIO JIOJIEH;

0) (hOpPMHUPYIOTCS IOMUMO BOJIM M YKEJIAHUS JIFOJICH;

B) (hOPMHUPYIOTCS IO BOJIC TOCCTPYKTYD;

r) (GOPMHUPYIOTCS IO BOJIE TOCCTPYKTYP M XKEITAHUIO JIIOACH.

13. 3nannn:Cy0beKTUBHBIE MPUYUHBI POCTA JOKYMEHT0000pOTa
a) (opMupyroTcs Onaromaps aIMUHUCTPATHBHBIM JCHCTBUSAM JIHOJICH;
0) hopMHUPYIOTCS 10 BOJIE CYyOBEKTOB rOCY1apCTBa;

B) (QopMUpYIOTCS 110 BOJle CYOBEKTOB YIPaBICHUS;

r) (GOPMHUPYIOTCS IO BOJIE U JKEJIAHHIO JIFO/ICH.

14. Ymenusi: CiocofoM pannoHAIU3AIUU J0OKYMEHT0000pOTa MOKHO HA3BATh
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a) METO/I YITPABJICHUS 10 OTKJIOHCHUSIM;

0) KOJMYECTBEHHBIN aHAJIN3 JJOKYMEHTOO0O0POTA;
B) CUTYaTHBHBII aHAIIU3 TIOKYMEHT0000pOTa;

I') KAYeCTBEHHBIN aHaJM3 TIOKyMEHTO000pOoTa.

15. Ymenusi: OnTuMu3anus 10KyMeHTO000pPOTa B OPTraHH3AIMH MPU3BaHA
a) 3aMeIUIUTh ¥ COKPaTHTh JJOKYMEHTO000pOT;

0) COKpaTUTh JOKyMEHTOOOOPOT;

B) YCKOPHTB JOKYMEHTOO0OPOT;

T') COKPaTUTh H YCKOPUTH JOKYyMEHTOOOOPOT.

16. Ymenusi: MeTo npeaBapuTeIbHOT0 PACCMOTPEHUs JOKYMEHTOB NPUMEHSIETCSI B OTHOLI €HU U
a) BXOAALIETO JTOKYMEHTOIOTOKA;

0) BHYTpEHHET0 TOKYMEHTOIIOTOKA;

B) MCXOAALIET0 JOKYMEHTOIIOTOKA;

T') JTI000T0 TIOKYMEHTOMOTOKA.

17. Ymenusi: MeToa ynpaBJieHHsI 10 OTKJIOHEHHSIM
a) BXOAALIETO JTOKYMEHTOIOTOKA;

0) BHYTpEHHET0 TOKYMEHTOIIOTOKa;

B) MCXOAALIET0 JOKYMEHTOIIOTOKA;

T') JTI000T0 TIOKYMEHTOMOTOKA.

18. Ymenusn: Pa6oTa ¢ KoHpUIeHIINAILHOM HH(poOpMaIHeil BKIIOYAeT B celsl:

a) TEXHUYECKHE acnekThl o0ecnieueHus: KU;

0) TeXHUYECKHME U HOPMATUBHO-TIPaBOBbBIE acTieKThl o0ecnieueHust KU;

B) OpPTraHM3alMOHHBIE acTIeKThl o0ecieueHuss KU;

') TEXHUYECKHE, OPraHU3aAIIMOHHBIC 1 HOPMATHUBHO-TIPABOBBIC acrekThl ooeceueHus K.

19. 3nanus: ABTOMAaTH3HPOBAHHBIN TOKYMEHTO000POT NPHU3BaH HA COBPEMEHHOM JTare:

a) MOJTHOCTHIO 3aMEHUTH OyMarKHBIA;

0) mpoayOIupoBaTh OYMasKHBI;

B) pa3aeiuTh ¢ OyMakHBIM JOKYMEHTOMOTOKH (BXOZSIINE, UCXOSIIIE, BHYTPEHHHE)

T') pa3nenuTh ¢ OyMaXHBIM HHPOPMAIIMOHHBIE MTOTOKU (YacTh JOKYMEHTOB - DJIEKTPOHHBIE, YacTh -
OyMaKHbIE)

20. Ymenusi: OnTuMH3aNUsI JOKYMEHT0000POTAa B OPraHN3alliH, B MIEPBYI0 0Yepe/b, IBJsSIETCS
(pynknuei:

a) PyKOBOJUTEIIS OpraHHU3allHH;

0) ciyx6on1 10Y;

B) BCEX COTPYIHUKOB OpraHU3AINH;

T') pyKOBOJIUTEINEH CTPYKTYPHBIX IMOIPA3ICICHUN.

21. 3uanus : Ciayxo6a 1OV, B ugeane, noTYHHAETCS:
a) HaMmpsIMYIO PyKOBOJIHUTEINIO;

0) 3aMECTHTEINIO0 PYKOBOAMUTEIS;

B) HAYAJILHUKY OTJela KaApOB;

T') HAYaJIbHUKY IOPUIMUECKON CITYKOBI.

22. 3uanusa:Y COP/l aBasieTcs:

a) yIpaBJICHUEM CHCTEMOI OpraHU3al[MOHHON JCATEIIbHOCTH;

0) yCOBEpIICHCTBOBAHUEM OpraHU3aI[MOHHON JCATEIIbHOCTH;

B) YHU(HIIUPOBAHHON CHCTEMOH JOKYMEHTOB;

T') YHUBEpCAILHON CHCTEMOW OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSITUTENBHON JOKYMEHTAIIHNH.

23. 3paausa:I'CA0Y - 3T0:
a) rpaKJaHCKasi CUCTEMA JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHUS YIIPABIICHHUS,
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0) reHepaspHas CUCTEMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecIieueH sl yIpaBiIeHHs;
B) TOCYJIapCTBEHHAs! CHCTEMA JIOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCcTiedeH s yIpaBIIeHus;
T') TOC-MYHUIIUIAJIbHAS CHCTEMA IOKYMEHTAIHOHHOTO O0ecTiedeHus ypaBeHusl.

24. Ymenus: Tpu cnoco6a yHn(puKanum TeKcTa J0KyMeHTa:
a) Tpadaper, aHkera, TabIHIa;

0) cxema, rpaduk, KapTa;

B) omeporpamma, ans0oM (hopMm, MapupyTorpamma;

r) Tpadaper, ankera, Tadbaua, rpaduk.

25. Ymenus: TeKCT aHKeThI CENHATHCTHI HA3LIBAKOT:
a) HeCBSI3aHHBIM;

0) pa3opBaHHbBIM;

B) aCMHTAKCUYECKHM;

T') COKpAIICHHBIM.

26. 3Hanusa:OpraHu3anMoOHHO-PACTIOPSIUTENbHAS IPYyNNAa JOKYMEHTOB:
a) CYIIECTBYET B KaXKI0H OpraHU3allHu;

0) CylecTByeT B OpraHax BJIacTH U YIPaBJICHUS,

B) CYIIIECTBYET B TOCY/IAPCTBEHHBIX YUPSIKIACHHUIX;

T') CYIIECTBYET B FOCYAAPCTBEHHBIX W MYHUIIUTIATBHBIX YIPEKICHUAX.

27. 3nanus:PekBU3UTOM Ha3BIBAETCH:

a) 3JICMEHT JIOKYMEHTA;

0) nHpOpMaIIMOHHBIN 3JIEMEHT JJOKYMEHTa;

B) HOCHTENb HH)OPMAIHH;

I') BCIIOMOTaTeIbHOE CPENICTBO O(OPMIICHUE JIOKYMEHTA.

28. 3nanus:HocureasiMu nH(popManuu siBISIIOTCS S

a) Oymara, IJIacTuK;

0) Oymara, mIacTuK, BHJEO, ayIHO - JIEHTHI;

B) JIt000H MaTepHalbHBII 00BEKT, Ha KOTOPOM HaHeCeHa MH(OpMAIIHS;
T') manupyc, nepraMmenT, Oymara, TIacTUK.

29. Benyuias 3agaua KaHLeJIsIPUU:

a) OpraHU30BaTh U MOICPIKUBATH JIOKYMEHTOOOOPOT B OPTaHU3AIIMY 110 SUHBIM ITPABUIIAM;
0) IpoBepsATh PabOTy ¢ JOKYMEHTAMH B OpraHHU3allMK U HAKa3bIBaTh 32 HAPYIICHUS;

B) PEKOMEHJIOBATh PYKOBOAUTEIIO CIIOCOOBI OPTaHU3AIMU JJOKYMEHTO000POTa;

I') MAIIMHOIMCHBIE U YKCIISTUITMOHHBIC ONEPAIMH C JOKYMEHTaMHU.

30. Ymenus: TexHOJIOTHsSI PErHCTPALNMH JOKYMEHTOB ObIBAIOT:
a) IIEHTPAJIN30BAHHEIC;

0) IICHTpaIM30BaHHBIC U JICIICHTPAIN30BaHHBIC;

B) JICLIEHTPAIN30BAHHBIC;

T') IIEHTPaIN30BaHHbIE, JICIICHTPATN30BaHHbBIC, CMEIIAHHEIE.

31. Ymenus: TexHo0rusi KOHTPOJIsI HCTIOJTHEHUS TOKYMEHTOB MPeINo/araer:
a) KOHTPOJIb Ka4eCTBa UCIIOTHEHWS,

0) KOHTPOJIb KAYECTBA U CPOKOB HCIIOJTHCHHS,

B) KOHTPOJIb CO3/IaHUS U OTIPABKHU JIOKYMEHTA ajpecary;

') KOHTPOJTb pa3pelIeHus: BOPOCOB, OTPAKEHHBIX B IOKYMEHTE.

32. Ymenns: OnpenesieHne MOHATHS «1€J10»:

a) marka ¢ JJOKyMEeHTaMH;

0) JOKYMEHTBI, OTHOCSIIIUECS K OJTHON IpodiieMe;

B) TIEPBUYHBII IOKYMEHTHBII KOMILIEKC, CIPYINITUPOBAHHBIN 110 KAKOMY-JTHOO0 MTPHU3HAKY;

T') IEPBUYHBIN JOKYMEHTHBIH KOMIUIEKC, CTPYIITUPOBAHHBIN 110 HISHTUYHBIM PEKBU3UTAM JJOKYMEHTA.
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33. Ymenns: HomenkiaTtypa aen:

a) IOKYMEHT, B KOTOPOM TIE€PEUYHCIICHBI TJIABHBIC JIeIa OpraHU3alluH;

0) JOKYyMEHT, B KOTOPOM IEPEYMCIICHBI BCE Jiejia OpraHU3alluH;

B) IPUMEPHBIN CIIMCOK JIeJ, HEOOXOUMBIX K 3aBEICHHUIO B OpraHU3alNH;
') TOKYMEHTBI, OTHOCSIIIIUECS K OJHOM MpoliieMe.

34. YMenusi: ApXxuBHOe XpaHeHU e TOKYMEHTOB He00X0AnMO:
a) JUIsl IOBTOPHOT'O MCTIOJIb30BaHMUs IOKYMEHTOB;

0) /U1 OTYETHOCTH TEPE/] BHIIIECTOSIIUMHU OpPraHUu3alUusIMHU;

B) Ha CJIy4ail Mpomaxu JOKyMEHTa B OpraHU3allny;

T') Ha ciiydail ynmpa3aHeHHs OpraHUu3alyy.

35. 3nanus: SI3bIK JOKYMEHTOB OTJIHYA€ET:

a) 00pa3HOCTh U Pa3HOOOPA3HE SA3BIKOBBIX CPEIICTB;

0) TOYHOCTh ¥ CY>KEHHUE JTMANa30Ha S3bIKOBBIX CPE/ICTB;
B) HCIIOJIb30BaHUE MPO]ECCHOHAIN3MOB;

T') UCTIOJIb30BaHHE TUATIEKTH3MOB.

36. HaBbixu: Kakas pasza HeymMecTHA B TOKYMEHTe M HYK/IaeTCsl B PeIaKTHPOBAHM U
a) «IIPOCHM YCKOPHUTH PEIieHHE BOMPOCA...»;

0) «3a HEOOOCHOBAHHBIN MTPOTYIL...»;

B) «IIpeficTaBbTe Balu nmpeiokeHns B yKa3aHHbIE CPOKH...»;

T') «KKOHTPOJIb UCTIOTHEHHUS BO3JIAraeTcs. .. »

37. HaBpiku: OpraHu3annoHHasi Tpynna J0KyMeHTOB.
a) ycTaB, MMOJIOKEHUE, IPABHIIA, HHCTPYKIIHS;

0) ycraB, OJIOXKEHHE, TIIaH, HHCTPYKIIHS;

B) yCTaB, OTYET, IPaBUjIa, HHCTPYKIIUS;

T') yCTaB, MOJIOKEHHE, PAaBUIIA, HHCTPYKIUS, PETJIAMEHT.

38. HaBbiku: PacnopsiiuTesibHasi rpynna J10KyMeHTOB.

a) IOCTAHOBJICHUE, PACIIOPSDKEHNUE, PEIlICHNE, IPUKa3, yKa3aHHE;

0) yka3, IOCTaHOBJICHUE, PACTIOPSDKEHUE, IPUKA3, YKa3aHHUE

B) yKa3, IIOCTaHOBJICHUE, PACIIOPSHKEHUE, PEIICHNE, TPUKa3, YKa3aHUe
T) yKa3, IOCTaHOBJICHHE, PACIIOPsHKEHHE, PELICHHE, TPUKa3.

39. HaBpiku: CripaBo4HO-HH(OPMAINIMOHHAS TPYNA TOKYMEHTOB.
a) JIOKJIaIHas 3aIKcKa, aKT, IPOTOKOIT;

0) 10roBOp, CITy>)KeOHasl 3aIKMCcKa, HHCTPYKITHS;

B) CIIpaBKa, yKa3aHue, 3asBIICHUE;

r) Telnerpamma, TeneoHOrpaMma, yKazaHue.

40. HaBpixu: [IpaBuia ogopmiaenus pekBu3uToB, orpaxxkentbie B 'OCT P 6.30 -2003.
a) HOCAT 00s13aTeNBbHBIN XapaKTep;

0) HOCST PEeKOMEHATENbHBINA XapaKTep;

B) HOCSIT IMPEKTHBHBIN XapakTep;

T') HOCST PEeKOMEHAATEIbHO-00513aTeNbHBII XapakTep;

41. HaBbikn: Opranu3anus ciayxo6oi JJOY Texyiniero xpaneHusi 10KyMeHTOB.
a) OHO OCYILECTBJISICTCS. B OTHOILICHUH UCIIOJTHEHHBIX JIOKYMEHTOB

0) OHO OCYIIIECTBIISCTCSI B OTHOIICHUY HEUCIIONHECHHBIX JIOKYMEHTOB

B) OHO OCYIIECTBIISICTCS] B OTHOIICHUHU JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIE

') OHO OCYILECTBIISIETCS B OTHOLICHUH MTPOCPOYCHHBIX JOKYMEHTOB

42. HaBpiku: [Ipuka3s - 0CHOBHOH pacnopsiANTeIbHbIA JOKYMEHT B OPraHU3alMi. BUIbI IPUKA30B:

a) MO JIMYHOMY COCTaBY, ONIEPATHBHOM JIEATETHLHOCTH;
0) 10 JIMYHOMY COCTaBY, XO35HCTBECHHOM JIEATEILHOCTH,
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B) Ka/IpOBBIE, 110 TEKyIIeH AeATENbHOCTH;
T') IO JINYHOMY COCTaBY, OOIIeH JAesTeNbHOCTH;

43. HaBbikn: TekceT akTa COCTOUT U3:

a) 00OCHOBBIBAIOIIIEH, KOHCTATUPYIOIIEH, PEKOMEHIYIOIICH YacTH;
0) BBO/IHOM, (paKTHUECKOMN, PEKOMEHTYIOIIIEH YaCcTH;

B) BBOJJHOM, KOHCTaTHPYIOLIEH, HTOrOBOH YacTH;

T') BBOJIHOHM, KOHCTATHUPYIOLIEeH, pEeKOMEH Iy IOIIeH YacTH;

44. HaBbikn: JlokaagHasi 1 cJay:keGHasi 3aHCKH:

a) B 3HAYUTEIILHOW CTEIIEHU UJACHTHUYHEI 110 O()OPMIICHHUIO U COACPIKAHUIO;
0) IPOTHBOIOCTABJICHBI 10 0O()OPMIICHHUIO U COJIEPKAHUIO;

B) 10 0(OPMIICHUIO COBMAAIOT, 10 COACPIKAHUIO MPOTHBONOCTABIICHBI;

T') HICHTHYHBI IO COJICPIKAHMIO, PA3JIMYAIOTCs 10 0OPMIICHHIO;

45. HaBpiku: TpedoBanus k 0opMiIeHHIO 00bSICHUTEIBHON 3aTHCKHU:
a) COCTaBIISIETCS OT MEPBOTO JIHIIA

0) cocTaBJseTCs OT TPETHEro JINIA;

B) COCTaBJISIETCSI OT TPYIIIBI JIULL;

T') COCTaBIISIETCS] OT HAPYILIUTENS JUCIUTUINHBI.

46. HaBpiku: TpedooBanus k 0opMIIeHHIO MOCTAHOBJIEHHSI.

a) COJEPKUT KOHCTATUPYIOUIYIO M PaCcTOpSAUTENbHYIO YacTH;

0) comepKUT 000CHOBBIBAIOIIYI0, KOHCTATUPYIOILYIO U PACTIOPSIUTENBHYIO YacTH;
B) COIIEPXKHT Pa3bIACHUTEIHHYIO, KOHCTATUPYIOIIYIO U PACTIOPSIUTENLHYIO YacTH;
T') COAEP’KUT 00OCHOBBIBAIOLIYIO, KOHTPOIHUPYIOLIYIO H PACHOPSAUTENBHYIO YaCTH;

47. HaBpiku: TpedooBanus Kk ogopmiaeHno nHGOPMAIMOHHO - AHAIMTHYECKOH 3aNMUCKH.
a) HOCUT PEKOMEHAATEIbHBIN, HAYYHO-HCCIEA0BATEIbCKHIA, TIOSICHAIONINNA XapaKTep;

0) HOCHT peKOMEHIaTeNbHBIH, MOSACHSIOMUI XapakTep;

B) HOCHT PEKOMEH/IaTebHBIH, CCIIEIOBATENLCKIH, MOSACHSIOINI XapaKTep;

T') UCIIOJIB3YETCS JIJIS TIepeiauu HeoOXoIuMor HH(OPMAITUH B LIEJSIX PAa3pEIICHUs TPOOIEMBI.

48. HaBpiku: TpeooBanus k 0)opMIIeHHIO IPOTOKOIA:

a) 4aCTH TEKCTa: BBOJHAsI(CITyIIAN - BHICTYMIIM-PELIHIIN ), OCHOBHAS ;

0) "YacTH TeKcTa: MOBECTKA JHS, OCHOBHAS (CITyLIATN-BBICTYTHIIN-PEIIIIIN );
B) YACTH TEKCTa: BBOAHAS, TIOBECTKA JIHS, CBEACHUS O MPHUCYTCTBYIOUINX
T') YaCTH TEKCTa: BBOJHAS, OCHOBHAS (CIIyIIATU-BBICTYITHIN-PEINIIN).

49. HaBpiku: TpeGoBanusi K 0popMJIEHHIO 1OTOBOpA:

a) 00s13aTeIbHOE KOJIMYECTBO YYACTHUKOB CTOPOH — JIBa;

0) 00s13aTEIbHOE KOJIMYECTBO IK3EMILISIPOB — JIBA;

B) 00s13aTENIbHOE YKa3aHUE OTChIJIOK K 3aKoHaM P®D;

r) 00s13aTenbHOE OPOPMIICHUE PEKBU3UTHOTO MUHIMYMa JIOTOBOPA;

50. HaBbIKkH: AHHYJIHPOBaHWeE J0KYMEHTA:
a) pacrnpocTpaHsercs Ha Oy Iylue MoCIeACTBYS JIOKYMEHTA;
0) pacnpocTpaHsieTcsl Ha y)e HAaCTyNUBIIHNE TOCIEICTBHS IOKYMEHTA;

B) pacnpocTpaHsercs Ha OyIylHe U y)Ke HaCTYIUBIINE MOCIECTBUS JOKYMEHTA;
T') pacipocTpaHsiercsl Ha MOTEeHIIMATBHBIC TIOCTIEICTBHS TIOKYMEHTA,

I kaJja oueHuBaHusd

YcrHblii onpoc
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YpoBeHb 3HaHWH, YMEHMH M HaBBIKOB OOY4YaloIIErocsi MpU YCTHOM OTBETE€ BO
BpeMsi TPOBENEHHs TEKYIIEro KOHTpOJs ompenensercss Oamtamu B auamazoHe 0-100 %.
Kputepusamu onieHMBaHUs IpU IPOBEIECHUHN YCTHOT'O OIIPOCa SIBJISETCS IEMOHCTPALUS OCHOBHBIX
TEOPETUYECKUX TMOJIO)KEHUH, B pPaMKaX OCBAUBAEMOW KOMIIETEHLIUM, YMEHHUE IPUMEHATH
MIOJIyYEHHBbIE 3HAHUS Ha NPAKTHKE, OBJIAJICHHME HAaBBIKAMM aHAM3a M CHCTEMaTU3aluu
uHpopmanuu B obnactu J10Y.

IIpy oueHMBaHMM pE3YNBTATOB YCTHOIO ONpPOCA HUCHOJIB3YETCA CIEAyHoIas IIKana
OLICHOK:

100% - 90% |VYuyamuiics neMOHCTPHPYET COBEPIICHHOE 3HAHHWE OCHOBHBIX TEOPCTHYCCKHUX MOJOXKCHHMU, B
paMKax OCBAaMBAaeMON KOMIIETCHIIMH, YMEET MPHUMEHSTh IMOJIY4YEeHHbIE 3HAHUS Ha TMPaKTHKE,
BIIaJICCT HABBIKaMU aHau3a uHpopmaru B oonactu 10Y

89% - 75% | Yuammuiicss TEMOHCTPUPYET 3HAHUC OOJBINCH YACTH OCHOBHBIX TEOPETUYCCKUX ITOJIOKCHHM, B
paMKax OCBaMBAaE€MOI KOMIIETEHIIUM, YMEET MPHUMEHSTh MOJyYE€HHbIC 3HAHUS Ha MPAKTUKE B
OTHENBHBIX cepax NpodecCHOHATBHOMN NeITeNbHOCTH, BIIaICeT OCHOBHBIMU HABBIKAMH aHAIN3a
nHdopmanuu B obnmactu 10Y

74% - 60% VYyanmiics AEMOHCTPUPYET JOCTATOYHOE 3HAHME OCHOBHBIX TEOPETUUECKUX TMOJOKEHUM, B
paMKaxX OCBaMBacMOH KOMIICTCHIIMH, YMEET HCIIOJB30BaTh MONYYCHHBIC 3HAHUS JUISL PEIICHUS
OCHOBHBIX TPAaKTUYECKUX 3a7ad B OTICNBHBIX cepax mpodeCCHOHATBLHON eI TeIbHOCTH,
YaCTUYHO BJIAJICET OCHOBHBIMU HAaBBIKAMU aHaN3a uH(popMarwu B odsactu I0Y

menee 60% | Yyamumiics JAEMOHCTpUPYET OTCYTCTBUE 3HAHUSI OCHOBHBIX TEOPETHUYECKUX IOJOKEHUM, B
paMKaX OCBaMBaeMOW KOMIICTCHIIUH, HE YMEET MPUMEHSTh IMOJTydCHHBIC 3HAHUS Ha MPAKTUKE, HE
BIIQJICCT HABBIKaMM aHayu3a uHpopMmarwu B oonactu JIOY.

TecrupoBanue
YpoBeHb 3HaHWI, YMEHMH M HaBBIKOB OOY4YaloIIErocsi MpU YCTHOM OTBETE€ BO
BpeMsi TIPOBENEHHs TEKYIIEro KOHTpOJs ompenensercs Oamnamu B auanazone 0-100 %.
KputeprueMm oneHuBaHus HpU TNPOBEAECHUM TECTHUPOBAHUS, SBISETCS KOJUYECTBO BEPHBIX
OTBETOB, KOTOpBIE Jall CTYAEHT Ha Bompocel Tecra. Ilpum pacuere KonuuecTBa Oaluios,
MOJIyYEHHBIX CTYIEHTOM O UTOTaM TECTUPOBAHMUSI, UCTIOIb3YeTCs cieaytomias popmyna:

5=2100%,
0

rac b — xonmuecTBO 63,J'IJ'IOB, MOJIYYCHHBIX CTYACHTOM I10 UTOraM TCCTUPOBAHUSA
B — komu4gecTBO BCPHBIX OTBECTOB, JAHHBIX CTYJICHTOM Ha BOIIPOCHI TCCTA,
O — o01iee KOJIMYECTBO BOTIPOCOB B TECTE.

IIposepka pedepara
VYpoBeHb 3HaHMH, YMEHHH W HaBBIKOB OOY4YalOLIETOCs IPH IPOBEpKe pedepara BO
BpeMsi TIPOBENEHHs TEKYIIEro KOHTpOJs ompenensercs Oamnamu B auanazone 0-100 %.
Kputepusimu omeHMBaHUS TpH TPOBEpKe pedepara SBISETCS JAEMOHCTpAlUs OCHOBHBIX
TCOPECTUICCKUX HOJ'IO)KGHI/II;'I, B paMKax OCBaMBaeMoOM KOMIICTCHIINU.
IIpn oueHMBaHMM pE3yIbTATOB YCTHOTO OIpPOCa HCIOJB3YETCS CIeaylolas IIKaia
OLICHOK:

100% - 90% |Yuyamuiics neMOHCTPHPYET COBEPIICHHOE 3HAHHWE OCHOBHBIX TEOPCTHUYCCKHUX MOJOXKCHHMU, B
paMKax OCBaMBAEMON KOMIIETEHI[HH.

89% - 75% | Yuamuiicss TEMOHCTPUPYET 3HAHUE OOJBINCH YACTH OCHOBHBIX TECOPETUYECKUX IOJIOKCHUM, B
paMKax OCBaMBAEMON KOMIIETEHI[HH.

74% -60% |Yyammiics AEMOHCTPHUPYET JOCTATOYHOE 3HAHHE OCHOBHBIX TEOPETHYECKHX IOJOKEHHH, B
paMKax ocBauBaeMOMN KOMIIETEHIIHH.

menee 60% | Yyamuiics JEMOHCTpUPYET OTCYTCTBHE 3HAHUSI OCHOBHBIX TEOPETHUYECKHUX TOJOXKEHUM, B
paMKaxX OCBaWBaeMOI KOMIICTCHITHH.

4.3. OueHo4HbIe CpeacTBa AJIs IPOMEKYTOYHON aTTeCcTalluM.

Kon | HaunmenoBanue | Kon | HaunmenoBanue 3Tama ocBOEHUS
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KOMIICTCHIINH

YK-10

KOMITETEHIINU JTara OCBOEHUs KOMITETEHIINN
KOMITETEHIINN
[onyuenue 3HaHUI 1 HABBIKOB
CHOCOOHOCTH UCITONIH30BATh paboTHI ¢ JOKyMeHTalueH,
OCHOBBI IPaBOBBIX 3HAHHUN B VK-10.4 JIOKYyMEHTOO00pOTOM
Ppa3MYHBIX cepax OpraHHU3aliH, HEOOX OJJUMBIX IS
JIeSITeIbHOCTH obecrnieueHus porecca

YHpaBJICHUA OpFaHPI?,aHPIefI

APwnhE

© ®~N o U

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Bonpocsl kK DK3aMeny

Ucrtopus paszsutus nenonpousBoactsa B Poccun

[Tpo6nemsl pocta JOKyMEHTO000pOTa

Crioco0bI parpioHaIH3aIuHl TOKYMEHTO000pOoTa.

I'CaA0Y. YCOP/[. Vuaudukamus, dopManusanus, CTaHIAPTH3AMUS JTOKYMEHTA
OpranuzalvoHHast rpynna J0KyMEHTOB.

PacniopsinutenbHas rpymnna JOKyMEHTOB.
CnpaBo4yHO-HH(OPMAIMOHHAS TPYITIa TOKYMEHTOB.

[IpaBuna opopmiieHHs TOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTaB JIOKYMEHTA.
Opranuzanus cinyx0s [JOY

TexHosorny perucTpannu J0KyMEHTOB.

TexHoJI0rUK KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB

Opranuzanus cayx6oit JJOY Tekyiiero xpaHeHus: J0KyMEHTOB.
ApXUBHOE XpaHEHHE TOKyMEHTOB

OcoOeHHOCTH TeKCTa JOKyMEHTa

Jlornyeckue 0CHOBBI PETaKTUPOBAHUS JOKYMEHTA
JIMHrBHCTHYECKHE OCHOBBI PEIAKTUPOBAHUS IOKyMEHTA
WNudbopmMaiMoHHbIN aHANIN3 JOKYMEHTA

Crioco6b! yHH(UKAIIMK TEKCTa JOKYMEHTa

IIpukas - OCHOBHOM pacOPSAAUTENbHBIA JOKYMEHT B OpraHU3aluN
TpeboBanust K pEKBU3UTHOMY COCTaBY JOKYMEHTa

TpeGoBanust kK OQOPMIICHHIO OPraHU3AIMOHHBIX JTOKYMEHTOB (MHCTPYKIIHSA,
IpaBWJIa U T.IL.).

TpeboBanust kK 0(OPMIICHHIO aKTa.

TpeGoBanwust kK 0popMIIEHIIO TIPHUKA3a.

TpeboBanust K 0(OPMIICHHIO PACTIOPSIKEHHSL.

TpeboBanust kK 0opmIIeHHIO Tene()OHOTpaMMEI.

TpeboBanwust kK 0(OPMIICHHIO IJIAHA.

TpeboBanwust K 0pOPMIIEHUIO OTUETA.

TpeboBanust K 0(OPMIICHHUIO 3asIBICHUS

TpeboBanust k 0hopMIIEHHUIO TOKIATHOH (CITYyKEOHOM) 3aITUCKH.
TpeboBanust k 0(hopMIIEHHIIO TIPOTOKOIA

TpeboBanwust K 0(OPMIIEHHIO TOTOBOPA

CnyxeOHas epenucka

Howmenkiarypa nen

I kaJja oueHuBaHus

YpoBeHb 3HaHWH, YMEHMH M HaBBIKOB OOY4YaloIIErocsi INpU YCTHOM OTBETE BO
BpeMsI IIPOMEKYTOYHOM aTTECTAllMU OIPEHEISIeTCS OLEHKAMHM «3a4TEHO» WIM «HE3aYyTEHO.

Kpurepusmu

OLCHHBAHUA Ha 3a4CTC ABJICTCA ACMOHCTPALUsA OCHOBHBIX TCOPETUYCCKUX

MOJIOKCHUI, B paMKaxX OCBaMBaeMOW KOMITETEHIINH, YMCHHE MPUMEHSTh MMOJIydeHHBIC 3HAHUS Ha
MIPaKTUKE, OBIIAJICHHE HaBbIKaMu aHan3a nHpopmanuu B obnactu JJOY
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[Ipunsara crnenyromas IIKajga COOTBETCTBHS PEUTHHTOBBIX OIICHOK MSTHOAILHBIM

OIICHKaM:

90-100% - «oTmmuHO (5)

75- 89% - «xopomo» (4)

60-74%- «ynoBieTBOpUTETHHO» (3)
Menee 60%- «HEeyIOBIETBOPUTETHLHOY (2)

100% - 90%

JleMOHCTpanusi 3HAHWUH OCHOBHBIX TEOPETHYECKUX TIOJIOKEHUH B TIONHOM OOBEMe.
YMeHne NpUMEHATh 3HAaHHWA Ha TNpakTHKe B MogHOW Mepe. CBoOoOJHOE BiajaecHUE
HaBbIKaMH aHaJIM3a U CUCTEMAaTU3alluu B BRIOpaHHOU cdepe.

89% - 75%

JeMoHcTpaius Oonbllieii 4YacTW 3HAHWKA OCHOBHBIX TEOPETHYCCKUX IIOJIOXKCHHIMA,
YMeHnue npuMEHATh 3HAHUS Ha NpaKTHKE, JOMNyCKas MpU 3TOM HE3HAUUTENbHbIE
HETOYHOCTH. BlajiecHue OCHOBHBIMHU HaBBIKAMU aHaJi3a M CUCTEMAaTH3alluu B
BBIOpaHHOM cdepe.

74% - 60%

JeMoHcTpanysi 10CTaTOUYHBIX 3HAHHM OCHOBHBIX TEOPETHUYECKUX MOJIOKEHUU. Y MEHHE
MPUMEHSATh 3HAHMS Ha MPAKTHKE, JIOMYCKas MPU dToM OIMOKU. BiiajgeHue oTaenbHbIMU
HaBbIKaMH aHaJIM3a U CUCTEMAaTHU3alluu B BRIOpaHHOU cdepe.

menee 60%

JleMoHCTpanys OTCYTCTBUSL 3HAHUN OCHOBHBIX TEOPETHYECKHX NOJOKEHHU. He ymeer
IIPUMEHSATh 3HAaHMs HA NpakTuke. He Blajeer HaBbIKaMM aHAIW3a U CUCTEMATHU3ALUU B
BBIOpaHHOM cdepe.

4.4. Metonnueckue MaTepuabl

[Ipouieaypa oueHMBaHUSA 3HAHWM, YMEHUH, HABBHIKOB U (WJIM) ONBITA JIEATEIHLHOCTH,
XapaKTePU3YIOMUX 3Tanbl (OPMUPOBAHHS KOMIIETEHIIMNA, OCYIIECTBISIOTCS B COOTBETCTBUU C
[TonoxeHneM o TEKyIIeM KOHTPOJE yCIIEBAEMOCTH M IMTPOMEXYTOUHOW aTTeCTallul CTYJEHTOB B
OI'bOY BO PAHXul'C u PernamentoM o OamibHO-peHTHHIOBOH cucteme B Bosrorpanckom
WHCTUTYTE yrnpasienus - punuane PAHXul C.
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5. MeToanueckue YKazaHusl 1Jist oﬁy'{alomnxm 0 OCBOCHHUIO TUCHHUIIIMHBI

IIpy moOAroTOBKE K YCTHOMY OIIPOCY PEKOMEHIYETCS IPUACPKUBATHCS CIEIYIOLIUX
JTANOB: M3y4CHUE OCHOBHOW M JOTOJHUTEIBHOM JUTEPATyphl MO AMCLUIUIMHE, COCTaBIICHUE
KpaTKOTO KOHCIEKTa, FPYNIMPOBKA B OTJEJIbHBIN OJ0K BOIPOCOB, BHI3BABLIMX 3aTPYAHEHHUS.

MeToauyeckne peKOMeHIAMHU 110 HANTUCAHUIO pedpepaToB

Pedepar sBnsieTcss MHANBUAYATBHONW CAMOCTOSITEIIFHO BBIMIOJTHEHHON paboTO CTy/IeHTA.
Temy pedepata cTyaeHT BbIOMpaeT U3 TMEpPEUYHS TEM, PEKOMEHIYEMBIX IperojgaBaTeseMm,
BEIYLUIMM COOTBETCTBYIOIIYIO AMCUMILIMHY. Pedepar, Kak mnpaBuio, I0JDKEH COAEpXKaTb
CJIelyIolMe CTPYKTYpHbI€ 3ieMeHThl: Turynbubiii smct Conepkanue Bmenenue OcHoBHas
yacTb 3akintoueHue Crnucok aurepatypsl [Ipunoxenus (mpu He0OX0JUMOCTH).

TpeGoBanust k o0bemy: He Oosiee 15 crpanun. Odopmienue: Hlpudt Times New
Roman, 12 mpudt, 1,5 unrepana, 1,5 cm ab3amsbiit orctyn. OpUTHHAIBHOCTH MO CHCTEME
Antumaruat.BY3 — He menee 60 npo1ieHTOB.

PexoMenganuu nmo nJaHMPOBAHUIO U OPraHU3AIUM BpeMeHH, He00X0IMMOTr0 HA U3yUYeHHe
JUCIHHUIIINHEI

CprKTypa BpPEMEHU, H606X0}II/IMOI‘O Ha U3YyYCHUE NUCHUIIIUNHBI

dopma U3y4eHHs UCUUTUIMHBI Bpewmsi, 3aTpaunBaemMoe Ha U3ydeHUE
TUCIUILINHEL, %
N3yuyenue nureparypsl, pEKOMEHIOBAaHHOU B 40
y4eOHOM mporpamMme
Pemrenne 3ana4, npakTUYECKUX YIIPaKHEHUN U 40
CUTYaLIMOHHBIX IPUMEPOB
W3ydeHue TeM, BBIHOCUMBIX Ha 20
CaMOCTOSITEJIBHOE PACCMOTPEHUE
Htoro 100

PexoMeHnganuu mo moaroToBKe K MPAKTUIECCKOMY (CeMHHapCKOMy) 3AHATHIO

[IpakTnyeckoe (ceMHUHApCKOE) 3aHATHE - OJHA M3 OCHOBHBIX (OPM OpraHHM3aluu
y4eOHOTO Tpoliecca, MpeACTaBisAomias co00il KOJUIEKTUBHOE OOCYXKIEHHE CTyAeHTaMHU
TEOPETUYECKUX U MPAKTUUYECKUX BOIIPOCOB, PELICHHE MPAKTUYECKUX 3a/ad M0Jl PYKOBOJCTBOM
npenojaBaTess. OCHOBHOM 1IENbIO MMPAKTUYECKOTO (CEMHHAPCKOTO0) 3aHATHUS SBIISIETCS IPOBEPKA
IJIyOMHBI TOHMMaHUS CTYJ€HTOM HM3y4aeMOW TeMbl, yUeOHOro MaTrepuajla U YMEHUs U3JI0KHUTh
€ro CoJiep’KaHue SICHBIM W YETKUM S3BIKOM, DPa3BUTHUE CAMOCTOSITEILHOTO MBIIUIEHUS MU
TBOPUECKOM AaKTMBHOCTH Yy cTyaeHTa. Ha mnpakthueckux (CEMHHApCKHUX) 3aHATHSX
MIPENIOJIaraeTcsl paccMaTpuBaTh HauOoJiee BaXKHbIE, CYIIECTBEHHBIEC, CJIOKHBIE BOIIPOCHI
KOTOpbIe, HanboJee TPy IHO YCBAaUBAIOTCA CTyieHTaMu. [Ipy 3TOM roTOBUTHCS K IPAKTHYECKOMY
(ceMMHapCKOMY) 3aHSTHIO Bcerja HyXHO 3apaHee. lloaroroBka K IpakTUYECKOMY
(ceMHHApPCKOMY) 3aHSTHUIO BKITIOYAET B ce0sl ClIeayromIee:

- 00s13arenbHOE O3HAKOMIIEHHE C IUIAHOM 3aHATHS, B KOTOPOM COJAEP)KAaTcs OCHOBHBIE
BOIIPOCHI, BEIHOCUMBIE Ha O0CYXICHHUE;

- W3y4YCHHE KOHCIIEKTOB JIEKIIMH, COOTBETCTBYIOIIMX DAa3/eNOB Y4eOHHMKA, y4eOHOTO
1nocoous, coaepKaHusi pEKOMEHI0BaHHBIX HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX AKTOB;

- paboTa c OCHOBHBIMHU TEPMUHAMHU (PEKOMEHIYETCSl X BBIYUUTD);

- U3y4yeHHE JOINOJIHUTEIBHOM JMTEpaTypbl IO TEME 3aHATUS, Jefas IpH 3TOM
HE00XOIMMBIE BBIITUCKH, KOTOPBIE TIOHAI00ATCS IPH 00CYKICHUN HAa CEMUHApE;
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- (popmynupoBaHHE CBOETO MHEHHS IO KaXOMYy BOIPOCY M apryMEHTHPOBAaHHOE €ro
000CHOBAHHE;

- 3allUCh BO3HMKIIMX BO BPEMsI CaMOCTOSITEJIbHOM pabOThl ¢ ydyeOHMKaMH M HaydyHOU
JUTEPaTyphl BOIIPOCOB, UTOOBI 3aTEM Ha CEMUHAPE MOJYYUTh Ha HUX OTBETHI;

- oOparieHue 3a KOHCYJIbTallueH K MPeroJaBaTelnio.

[IpakTueckue (ceMMHAapCKUE€) 3aHATHS BKIIOYAIOT B ce08 M CHEIUAIBHO
MIOATOTOBJIEHHbIE pedepaTsl, BBHICTYIUIEHHUS MO KAKOW-MOO CIOXKHOW MM 0CO00 aKTyallbHOM
npoOneme, pemieHue 3a1a4. Ha npaktuueckoM (CEMHUHAPCKOM) 3aHITHH CTYJEHT MPOSBISET CBOE
3HAaHUE TMpeaMeTa, KOPPEKTUPYeT HH(POPMAINIO, TMOIYYEeHHYI0 B IPOLECCE JICKIMOHHBIX |
BHEAYAUTOPHBIX 3aHATHH, (GOPMHUPYET ONpeaesIeHHBIN 00pa3 B Tlla3ax Mperno aBaTelis, IoIydacT
HAaBbIKW YCTHOM pedM U KyJbTyphl TUCKYCCHH, HABBIKM MTPAKTUUYECKOIO PELICHUS 3a1a4.

PexoMenganuu mo H3YYCHUI0 METOAUIECCKUX MATEPUAJTIOB

Meroauueckue Marepuanbl MO0 JUCHUIUIMHE IIO3BOJIAIOT CTYAEHTY ONTHUMAaIbHBIM
00pa3oM OpraHu30BaTh NPOIECC U3YYSHUS JaHHOUN TUCIHMIIMHBL. MeTOJHUeCKre MaTepHalIbl 110
JIMCUUIUIMHE TPU3BaHBl MOMOYb CTYACHTY MOHATH CHenu(UKy H3ydaeMoro maTepuana, a B
KOHEYHOM HTOT€ — MAKCHUMAJbHO IIOJJHO M KAa4eCTBEHHO €ro OCBOWUTh. B mepByro ouepenn
CTYJIEHT JIOJDKEH OCO3HaTh IIPEAHA3HAYEHUE METOJUYECKUX MATEPHANIOB: CTPYKTYpPY, LEIU H
3agau. [y 3TOro OH 3HAKOMHMTCS C TpeamMOyJoi, OTJIaBICHHEM METOAMUYECKHX MaTepHajoB,
roBOps. MHA4e, OCYIIECTBIISET IEPBUYHOE 3HAKOMCTBO C HUM. B paszene, NOCBSIIEHHOM
METOJUYECKUM DPEKOMEHJAUAM [0 HW3Y4YCHMIO JUCHMIUIMHBIL, MPHUBOJIATCA COBETHI 11O
IUTAaHUPOBAHUIO U OpraHU3alMM HEOOXOAUMOTO Ul U3YyUEHUs AUCLUIIIIMHBI BPEMEHH, OIMCaHuE
MIOCJIEIOBATEIbHOCTH ~ JACWCTBUM  CTYJNEHTa  («CLIEHapuil  HM3y4eHMs]  JUCLUIUIMHBLY),
PEKOMEHAALNHU 110 paboTe ¢ JIUTEPATypOH, COBETHI MO MOJrOTOBKE K SK3aMEHY U Pa3bsCHEHUS
M0 TOBOJAY pabOThl C TECTOBOM CHCTEMOW Kypca W HaJ JIOMAallHUMHU 3aJaHusMu. B 1emnom
JaHHBIE METOJMYECKHE PEKOMEHJAIMM CHOCOOHBI  OONErYuTh HW3YYeHHE CTYJCHTaMHU
IMCUMIUIMHBL M TIOMOYb YCIIEIIHO CJaTh »JK3aMeH. B paszgene, conepxameMm y4eOHO-
METOUYECKHUE MaTEPHUAIIbl TUCIMUILIMHBI, COACPKAHUE NIPAKTUYECKUX 3aHATUN IO JTUCLUILINHE,
CJIOBapb OCHOBHBIX TEPMUHOB JUCLUIUIMHBI.

PexoMeHnganuu mo caMoCTOATEIbHOI padoTe CTY/1eHTOB

HeoTsemiieMbIM 371eMEHTOM y4eOHOTO TMpollecca SBISETCS CaMOCTOSTENbHAs padoTta
crynenta. Ilpu camocrosTensHON paboTe IOCTUTAETCS KOHKPETHOE YCBOEHHE YueOHOTO
MaTepuaia, pPa3BHBAIOTCS TEOPETHUYECKHE CIIOCOOHOCTH, CTOJIb BaKHBIC JUII COBPEMEHHOM
MOJATOTOBKH CICIHATUCTOB. DOPMBI CaMOCTOSITETLHOM pPa0OThI CTYACHTOB IO JWCIMILTAHE:
HamMcaHWe KOHCIEKTOB, TOJrOTOBKAa OTBETOB K BOIPOCaM, HAMHCaHUE pedepaToB, pelieHUe
3aja4, HCCIe0BaTeNbckas paboTa, BHIOJHEHNE KOHTPOILHOU PaOOTHI.

3amanust UIsl CaMOCTOSITEIBHON pabOThl BKIIOYAIOT B CE0S KOMIUICKC aHATUTUYECKUX
3aJJaHUH BBITIOJTHEHUE, KOTOPBIX, MPEIIOJaracT TIIATEeIhbHOE W3YydeHUE HAYYHOUW U Y4eOHOM
JTUTEPATyphl, TEPUOJUYECCKHX U3JaHUN, a TaKKe 3aKOHOJATeIbHBIX W HOPMATUBHBIX
JOKYMEHTOB TpemiaraeMbix B 1.6.4 «YueOHas nmreparypa M pecypchbl HH(DOpPMAIMOHHO-
TENIEKOMMYHUKAITHOHHOM ceTu "Unrepuer", yueOHO-METOMIECKOE obecrieueHue
CaMOCTOSITENIbHOW paboThl 00ydaromuXcst MO JUCIHUILIMHE». 3aJaHus TPEJIOCTABISIOTCS Ha
MPOBEPKY B TICUATHOM BH/IC.

Pexomenganum no padore ¢ JqurepaTypoit
[Tpu m3yueHnn Kypca y4eOHOW IMCHMIUIMHBI 0CO00€ BHMMaHHUE cienyeT OOpaTHTh Ha
PEKOMEHIYEMYI0 OCHOBHYIO U JIONIOJIHUTEIIBHYIO JIUTEPATYPY.

BakHbIM 371€MEHTOM MOATOTOBKH K CEMHUHApPY SBIISIETCA ITyOOKO€ U3y4eHHE OCHOBHOU U
JOTIOJIHUTEIBHOM JINTEPaTyphl, PEKOMEHIOBAHHOM 10 TEME 3aHATHSI, a TAK)KE IIEPBOMCTOYHHUKOB.
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IIpu 3TOM NOJIE3HO MPOUYNTAHHYIO JINTEPATYPY 3aKOHCIIEKTUPOBATh. KOHCIEKT 10JKEH OTBEYATh
TpeM TpeOOBaHMUSIM: OBITh COJEpXKATEIbHBIM, IO BO3MOYKHOCTM KpaTKUM W IPaBUIIbHO
0(OPMIICHHBIM.

CopepxaTenbHbIM €T0 CIEAYEeT CUMTATh B TOM CIIy4ae, €C/IM OH MEepeaeT BCE OCHOBHbIE
MBICIIH aBTOPOB B LEJIOCTHOM BHJE. M37I0KUTH TEKCT KpaTKo — 3TO 3HAYUT Iepeaarh
CoJlep’)KaHWE KHUIHM, CTaTbU B 3HAYUTEIBbHOM Mepe cBouMH cioBaMu. Ilpu stom cuemyer
MIPUIEP)KUBAThCS TMPaBUJIa - 3alMChIBATh MBICIb aBTOpa pabOThl JIMIIL MOCIE TOro, Kak OHa
XOpolIo MOHATa. B TakoM cityyae mocTaBiieHHas 1elb OyneT JocTuruyra. Llutuposars aBTopoB
M3y4aeMbIX palboT (¢ 00sA3aTeIbHON CCBHIIKOM Ha MCTOYHMK) CJIENYET B TEX CIIydasX, €CIU HaJlo
3aMKChIBaTh OYEHb BaXKHOE OIPEJIEIICHNE WM MT0JI0KEHNE, 0000IIatoIINiA BHIBOI.

BaxxHo u BHelHee oopMiIeHHE KOHCIIEKTa. B ero Havasie HaJlo ykazaTh TEMY CEMUHApA,
JaTy HalMCaHUs, Ha3BaHUs JIUTEPATypPHBIX HCTOYHHUKOB, KOTOpPbIE OYAYyT 3aKOHCIIEKTHPOBAHBI.
I'myOoxast camocrosiTenbHas paboTa HaJl HUIMHM 00€CIIEUUT YCIEIIHOE YCBOCHUE N3y4aeMOoi
JUCLMIUIAHBIL.

OpHMM U3 BaXHEMIIUX CpPEACTB CEPhE3HOTO OBJAJACHUS TEOpUel  sBIETCA
KOHCnEeKmupoeanue nepeoucmouHuKos.

Jlii cocTaBiieHUs! KOHCIIEKTa pEKOMEHIyeTCsl CHavyajla POYUTaTh paboTy LEIUKOM, YTOOBI
YSICHUTB €€ OO CMBICI U cofepkanue. [Ipu 3ToM MOKHO caienaTh IOMETKU O €€ CTPYKTYpe, 00
OCHOBHBIX TIOJIO)KEHHUSIX, BbIBOJAX, HAJO CTapaTbCcsid OTJIMYAaTh B TEKCTE OCHOBHOE OT
BTOPOCTENIEHHOT0, BHIBOJIbI OT apI'yMEHTOB U JI0Ka3aTeNbCTB. ECIIN €CTh HEMOHATHBIE CIIOBA, HAJ0
B SHITMKJIOTIETTYECKOM CJIOBAape HAHTH, YTO 3TO CIOBO 0003HAYaeT. 3aKOHYMB uTeHHE (maparpada,
IJIaBbl, CTaThbU) HAJ0 3a/4aTh ce0e BOMPOCHI Takoro poja: B uem rnaBHas mbicib?  KakoBbl
OCHOBHBIE 3BEHBSl JOKa3aTenbcTBa ee? UTo BbITekaeT H3 yTBepkaeHuid aBtopa? Kak 3T0
COIJIaCyeTCs C TEM, YTO YK€ 3HAETE O IPOUUTAHHOM M3 IPYTUX UCTOYHUKOB?

SlcHOCTP M OTYETIIMBOCTb BOCHPHUSTHS TEKCTa 3aBUCUT OT MHOTOr0: OT
COCpPEIOTOUYEHHOCTU CTY/I€HTa, OT TEXHUKUM UTEHHUS, OT HACTONYMBOCTH, OT SIPKOCTH
BOOOpaXeHHUs1, OT TEXHUKU (PUKCUPOBAHUS MPOYUTAHHOTO, HAKOHEI, OT SPYAUIIH — O0IeH U B
KOHKPETHO paccMaTpuBaeMoi mpoodieme.

Pe3ynbraroM nepBoHaYalbHOTO YTEHHUS JIOJDKEH ObITh IPOCTON MIAH MEKCma U YemiKoe
npeocmaenenue 0 HEACHBIX Mecmax, OTMEYEHHbIX B KkHHUre. Ilocie mnpenBapuTenbHOTO
03HAKOMJIEHUSI, IIPU MIOBTOPHOM YTEHUU CIIEAYET 6bl0EUMb OCHOGHbBIE MbBICIU AGMOPA U UX
pa3BUTHE B MPOW3BEICHUU, OOpAaTUTh BHUMaHUE Ha 0OOCHOBaHME OT/ENBHBIX IMOJIOKEHUH, Ha
MeToasl U (OPMBI JIOKa3aTeNbCTBA, Haumbosiee sipkue mnpuMmepsl. B xome 31Ol paboTHI
OKOHYATEJIbHO OTOMpaeTcss MaTepuan Uil 3alUCH U ONpeNeNsieTcs €€ BUJ NJIaH, Me3UChl,
KOHCneKm.

[Inan 3710 KpaTKui, MOCJIEI0BATENbHBIN MEpPEeYeHb OCHOBHBIX MBICIEH aBTOpa. 3aluch
IIPOYUTAHHOTO B BUJE TE€3UCOB — 3HAUUT BBISBUTD U 3allMCATh OMOPHBIE MBICIHM TEKCTa. PazHuna
MEXAY MJIaHOM U TE3UCaMU 3aKJIHYAeTCs B CIEAYIOIIEM: B IUIAHE MBICIb Ha3blBaeTcs (CTaBb
BCErJia BOMPOC: O YeM TOBOpUTCSH?), B Te3Ucax — (opMynupyercss — (4T0 UMEHHO 00 3TOM
roBoputrcs?). 3amuch OMOPHBIX MBICIEH TEKCTa BakKHA, HO TIOJHOTO TMPEACTABJICHUS O
MPOYUTAHHOM Ha OCHOBAaHHMH I10I00HOM 3alyCH HE COCTABHIIb. BakHO OCMBICIUTH, KaK aBTOP
JIOKa3bIBAa€T CBOIO MBICIIb, KaK YOEXIaeT B HCTUHHOCTH CBOMX BBIBOJOB. Tak BO3HUKaeT
koHcrekT. dopma 3amucu, Kak Mbl YK€ OTMETHJIM, YCJIOXHSETCS B 3aBUCHUMOCTU OT ILienei
paboTHI: IJIaH — 0 YeM?; Te3UCHl — 0 YeM? YTO UMEHHO?; KOHCIIEKT — 0 YeM? 4TO UIMEHHO? Kak?

KoHcnekt 3T0 KpaTkoe THOcienoBaTelNbHOE U3J0KEHHE coaepxkaHus. OCHOBY ero
COCTaBNII€T IIJIaH, TE3UChl M BBINUCKU. HemocTaTku KOHCIIEKTHPOBAHUS: MHOTOCIIOBUE,
LIUTUPOBAHNE HE OCHOBHBIX, a CBSI3YIOUIUX MBICIEH, CTPEMIIEHUE COXPAHUTh CTHIIMCTUYECKYIO
CBSI3aHHOCTh TEKCTa B yHIepO €ro Joruueckoi crpoiHocTH. [IpucTynarh K KOHCIIEKTHPOBAHUIO
HEO0OXOIMMO TOI'/a, KOI/Ia CJOKWIMCh HaBBIKM COCTaBJIEHMS 3allUCH B BHJIE Pa3BEPHYTOTO
oApoOHOTO IJIaHa.

@dopma 3anucH MpU KOHCHEKTUPOBAHUU TpPeOYeT 0cOOOro BHUMAHUSA: BaXHO, YTOOBI
COOCTBEHHBIE YTBEPKICHUS, PAa3MBIILICHUS HAJ MIPOYUTAHHBIM, YETKO OTJIENISIIMCH MPH 3aITHCH.
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Pa3ymHee BBIHOCHTH CBOM NOMETKHM Ha LIMPOKHE I0JIsl, 3allUChIBaTh Ha HUX JIONOJHUTEIbHBIE
CIPaBOYHbIE JJAHHBIE, [IOMOTAIOIIME YCBOECHUIO TEKCTA (J1aTa COOBITHS, YIIOMSHYTOIO aBTOpaMu;
CBEJCHHUS O JIMLE, HA3BAaHHOM B KHMI€; TOYHOE COJIep’KaHue TepMuHa). Eciu KoHCHEeKTupyercs
TEKCT BHYIIUTEIBHOTO 00beMa, He0OOX0AMMO YKa3bIBaTh CTPAHUIBI KHUTH, KOTOPbIE OXBATHIBACT
Ta WIKM WHAs 4acTh KOHCIEKTa.

Jlisg ynoOcTBa MOJIB30BAHMSI CBOMMH 3alMCSIMH Ba)KHO O03arjIaBUTh KPYIHBIE YacTH
KOHCIIEKTa, MOJYEpKHUBas 3a20106ku. ClelyeT NOMHUTh O Ha3HAUE€HUM KpPAacHOM CTpPOKH,
CTPEMHTBHCSI K YETKOM rpaduke 3amuceil - ycTynmamu, KOJOHKaMu. M3marate TiaBHBIE MBICITH
aBTOpa M HX CHUCTEMY apryMEHTOB - HEOOXOJUMO IPEUMYILECTBEHHO CBOHMMHU CIIOBaMH,
nepepadarbiBasi TakuM 00pa3oM HH(POPMAIMIO,— TaK MPOXOJHUT ysSCHEHHE €€ CyTH. MEICIb,
(bpa3sbl, MOHATHIE B KOHTEKCTE, MOTYT MpruoOpecTH Ooiee mpocTpaHHOE U3JI0KeHue B 3anucu. Ho
TEKCT OPHUIHHAJa CBEPTHIBACTCS, W CTYIEHT, OTpadaThIBasi JIOTHYECKOE MBIIUICHUE, YYUTHCS
BBIJICNIATh TJaBHOE W 0000IIaTh OJHOTHUITHBIE CY)XIEHHs, OXHOpoaHble (akTel. Kpome TorO,
Jienasi 3alucy CBOMMM cJIOBaMM, 000011asi, CTyI€HT YYUTCS MUCbMEHHOM peyH.

3HaHMe 00IIel CTpaTEeruy YTEHUs, TEXHUKH COCTaBJICHUE IIJIaHa U T€3UCOB ONPEIEIISET U
TEXHOJIOTHIO KOHCIIEKTUPOBAHUS

e BHuMaTenbHO 4YUTaTh TEKCT, MOIMYTHO OTMEYas HEMNOHSTHBIE MECTa, HE3HAKOMBIE
TEPMUHBI U NOHATUSA. Boinucame na nona 3naueHrne OTMEUEHHBIX MOHATHUIL.

e [lpy mnepBoM 4YTEHMHM TEKCTa HEOOXOAMMO COCTaBUTb €r0 HPOCMON HNJaH,
IIOCJIEI0BATEIIbHBIN [IEPEYEHb OCHOBHBIX MBICIIEH aBTOpA.

e [lpy NOBTOPHOM UTEHUM TEKCTAa BBIACIATH CUCHEM) O0O0KA3AmenabCme OCHOBHBIX
MI0JIOKEHUI pabOTHI aBTOpA.

e 3aKJIOYUTENbHBII 3Tanm pabOThl € TEKCTOM COCTOMT B OCMBICIEHUU paHee
OTMEUEHHBIX MECT U UX KPaTKOH MOCIIEeI0BaTEIbHOM 3aKCH.

e [lpy KOHCHEKTUPOBAHUU HYKHO CTPEMHTHCS GHIPAZUMDL MbICIAL AGMOPA CEOUMU
cnoseamu, 3To IoMoraeT 0oJiee rTyOOKOMY YCBOEHHUIO TEKCTa.

e B paMmkax paboTbl HaJ NEPBOMCTOYHUKOM BAXKEH YMEJBIH omoop wuumam.
Heo0x01uMo yauThIBaTh, HACKOJIBKO SPKO, OPUTUHAIIBHO, CIKATO U3JI0KEeHA MBICHb. LluTHpoBaTs
HEOOXO0IMMO T€ CYX/IEHHS, Ha KOTOpBIE BIOCIIEICTBUN BO3MOXHA CChIJIKA KaK Ha aBTOPUTETHOE
U3JI0’KEHNE MHEHMSI, BBIBOJIA TIO TOMY WJIM HHOMY BONPOCY.

KoHncnektupoBats 11eecoo0pa3Ho He Ha OTACTBLHOM JIMCTE, a B 00IIeH TeTpaau Ha OJTHOM
cTpanuiie jmcra. OOOpOTHas CTOpPOHA JIMCTA MOXET OBbITh HCIIOJIb30BaHA YIS JIOTIOJIHEHUH,
HEOOXOAUMOCTh KOTOPBIX BBISICHUTCS B JAajbHeWIleM. [Ipy KOHCIEKTHPOBAHUM JIMTEPATYpbI
CIIEyeT OCTaBHUThH IHUPOKHE IOJISL, YTOOBI 3amucarh Ha HUX IJIaH KoHcnekTa. [loms moryT ObITh
HCIIOJIB30BAHBI TAKXKE NI 3alIMCH CBOMX 3aME4YaHuM, JOIOJIHEHUH, BOIIPOocoB. IIpu BeICTyIUIEHNN
Ha CEMUHApe CTYIEHT MOXXET I[I0JIb30BaThCsl CBOMM KOHCIEKTOM JUIsl ILIUTHPOBAHUS
IIEPBOMCTOYHHKA. BCe yuacTHMKM 3aHATUS BHUMATEJIBHO CIYIIAIOT BHICTYIIJICHHS TOBAPHILEH 1O
IpylIe, OTMEYalT CIOpPHbIE WIM OIIMOOYHBIE TIOJOXKEHWS B HHUX, BHOCAT IONPABKH,
IIPEJICTABIISAIOT CBOU pElIEHUSI U 000CHOBaHMS 00CYXAAEMBIX POOIIEM.

B koHI1e cemuHapa, Korjaa npenoaBaTellb 3aHsATHS TOBOIUT UTOTH, CTYJIEHTHI C YUETOM
pEeKOMEHAALNK TPENoaaBaTeass U BBICTYIUIEHUH COKYPCHUKOB, JOIOJHSIOT WJIH HMCIPaBIISIOT
CBOM KOHCIIEKTBHI.
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6. YueOHas 1uTepaTrypa u pecypchbl HHPOPMAIMOHHO-TETIeKOMMYHUKANIMOHHOI ceTH
"UHTepHeT", yUeOHO-MeTOAMUYECKOE 00eclieueHHe CaMOCTOSATeIbHOIH PadoThl
o0yuyaruuxcst Mo TUCIHHUIJINHE

6.1. OcHoBHas JuTepaTypa.

1. Kysnenos 1. H. JIOKyMEHTaIlMOHHOE obecrnieueHue YIIPABJICHUS 51
JIETIONIPOU3BOJICTBO: YUEOHUK W3zn-o FOpaiit; U] FOpaiit 2012

2. Kysnenos 1.H. Jlenonpou3BoACTBO: yueOHO-crpaBouHOE nocooue.-460 c. Jlamkos
nK 2014

3. Illysamosa H. H. OCHOBBI  IETIONIPOU3BOJICTBA. SI3BIK CIY)KEOHOTO JIOKYMEHTa

YU4eOHMK W TPAaKTUKYM JUIsI aKaJeMHueckoro OakamaBpuara / mox obm. pen. H. H.
[yBanoBoi. - M. - 375 c.  HOpaiir2016

6.2. lonoTHUTEIBLHAS JIUTEPATypPa
1. JlomyxoB H. B. ABTOoMmaru3upoBaHHbIE CUCTEMBI JJIEKTPOHHOI'O

JOoKyMeHTooOopoTa: yueb. mocobue Bonrorpan: Uzn-so ®I'OY BIIO BAT'C 2011
2. MenseneBa O.B. OCHOBBI ~ JJOKYMEHTAI[HOHHOTO  OOECHeuYeHHst  yInpaBICHHS

[DneKkTpoHHBIH pecypc] KpacHonap: FOxHBII HTHCTUTYT MEHEI)KMEHTA, 2011
3. Poroxwun M.IO. CrnpaBoyHHK TIO JEJIOMPOU3BOJCTBY  [DIEKTPOHHBIN pecypc]:
y4e0HO-CIIPaBOYHOE MOCOOHE M.: FOctummuagopm 2011

6.3. YueOHo-MeTOANYECKOE 00ecniedyeHue CAMOCTOSITEIbHOI padoThl.
1. Poroxun M.IO. CrpaBOYHHMK TI0 JEJONPOU3BOJICTBY [DneKkTpoHHbIN
pecypc]: yueOHO-cripaBo4HOE Iocolue M.: FOctummuagopm 2011

6.4. HopmaTHBHbBIE IPaBOBbIE TOKYMEHTHI.

1. KsanudukannoHHBIN CIPaBOYHUK JOJDKHOCTEH cimykamux. — M., 2001.

2. JlemompowusBoJcTBO U apxuBHOE neno. Tepmuubl u onpenenenus. [OCT P51141-98. -
M., 1998.

3. OcHoBHBIE IpaBUiIa paboThl rocyaapcTBeHHbIX apxuBoB CCCP. — M., 1984.

4. OcHOBHBbIE NpaBuja padoOThl BEIOMCTBEHHbBIX apXxuBoB. — M., 1986.

5. CrnoBapp COBPEMEHHOW apXMBHOW TEPMHHOJIOTHUU COLMAIIUCTUYECKHUX CTpaH. - M., 1982,
1988.

6.5. UnTepHeT-pecypchbl

1. www.management.com.ua - IHTepHeT mopTai AJsl yIpaBJICHIEB.

2. www.glossary.ru - cimyx6a TeMaTH4ECKHX TOJIKOBBIX CJIOBapeH.

3. ek-lit.agava.ru/books.htm - BuGmuorexka 3KOHOMHYECKOW M JIENIOBOM JIUTEPATYPHI.
YUuranbHs.

4. eup.kulichki.net/Catalog/All-All.htm - bubmmoreka YKOHOMHYECKOM "
yIpaBiieH4ecKoi muTeparypsl. becruiatHas snekTpoHHas OubimoTeka (MOHOTpaduH,
JMCCepTAlli, KHWUTH, CTaThbH, HOBOCTH W aHAJIMTHKA, KOHCIEKTHI JIGKIUH, pedepaTsl,
Y4eOHUKN).

5. www.garant.ru — I'apanr.

6. www.expert.ru- XKypnain «xcriepT».

7. www.consultant.ru - Koucyasrant-ITmtoc.

8. dic.academic.ru/searchall.php - CnoBapu u sHITHKIIOTICTUH.

9. glossary.ru - Cinyx0a TeMaTHUECKUX TOJIKOBBIX CIIOBApEH.

10. www.sf—online.ru — JlenoBoii xxypHan «CekpeT GupMbD»
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7. MaTepHaﬂbHO-TEXHH‘IQCKaH 6333, I/IH(i)OpMaIII/IOHHbIe TEXHOJIOI'MH, IIPOrpaMMHOC
odecneyeHue u HH(bOpMaIII/IOHHbIe CIIPaBOYHBLIC CUCTEMbI

MatepuanbHO-TEXHUUYECKOE 00ecTIeYeHNE TUCIUILUINHBI BKJIIOYAeT B ceOs:

- JIGKIIIOHHBIE ayAUTOPHUH, 000PYAOBAHHbBIE BUICONPOECKIIMOHHBIM 000PYJOBaHUEM IS
Ipe3eHTAalMM, CPEeICTBAMU 3BYKOBOCIIPOU3BECHHUS, SKPAHOM;

- IOMEUIEHUS Ul IPOBEACHNS CEMMHAPCKUX U MPAKTHUUECKUX 3aHATUNA, 000PYA0BAHHbIE
yueOHO# MeOenbIo;

JlucuumiauHa JIoJDKHa OBITh  MOJJIEp)KaHa COOTBETCTBYIOLUIUMH  JIMLEH3MOHHBIMU
IIPOrPaMMHBIMH MPOJAYKTaMH.

ITporpammHBIe cpeCcTBa 00eCIeUeHHs y4€OHOTO MPOLECCa JOIKHBI BKIIIOYATh!

- IPOrpaMMBI IPE3EHTALIMOHHON TpaduKy;

- TEKCTOBBIE PEIAKTOPBIL.

By3 obecneunBaeT kaxxa0ro odydaronierocs pabouyuM MECTOM B KOMIIBIOTEPHOM Kjlacce
B COOTBETCTBUU C 00BEMOM H3y4aeMbIX JAUCLUILINH, 00€CIIEUNBAET BHIXO/] B CETh MIHTEpHET.

MarepuaabHO-TEXHHUECKOE  OOeCleYeHne JUCHMIUIMHBI Ui OOyJaromuxcss ¢
OTrpaHMYEHHBIMHU BO3MOKHOCTSIMU 3710POBbsI M HMHBAJIMJIOB BKJIIOUAET B ce€0s ClIETyIOLIEe:

- yueOHbIE ayAUTOPUH OCHAIIEHBI CIENMAIBHBIM 000pYIOBAaHUEM U YU€OHBIMH MECTaMU
C TEXHHYECKUMHU CpeACTBaMM OOydeHHs Uil O0Oydaloluxcs C pa3jIMuHbIMU BHJAMU
OTPaHUYEHUH 3/I0POBbS;

- yyeOHas ayauTOpHUsi, B KOTOPOM OOYyYalOTCs CTYIEHTHl C HapylUIeHHEM CIyxa
0o0OpyZOBaHa KOMIBIOTEPHOH TEXHMKOW, ayIHMOTEXHUKOW (aKyCTUYECKUH yCWIHMTENb W
KOJIOHKH), BUACOTEXHUKON (MYJIbTUMEAUWHBIN NMPOEKTOp), MyIbTUMEAUWHON cucrtemon. Jlus
oOy4eHHsl JUI] C HApyHICHUSMHU CIIyXa HCIOJB3YIOTCS MYJIbTHMEIUIHbBIE CPEICTBA U JpPYyrHe
TEXHUYECKHE CPEACTB IS pueMa-repenadn yaeOHoi nHPOpMAaIuH B TOCTYIHBIX (hopMax;

- anaa  cna®oBUIAIIMX OOydyaromuxcs B JIGKIUMOHHBIX M Y4€OHBIX ayAUTOPHSX
MPEIyCMOTPEH MPOCMOTP YAAJCHHBIX 00BEKTOB (HAampuMep, TeKCTa Ha JIOCKe WM cllaiia Ha
9KpaHe) MU MOMOILY BUJEOYBEIUUUTENEH 1711 yAaJIEHHOTO IIPOCMOTPa;

- JU1s1 00y4aroUINXcsl ¢ HapyIIEHUSIMH OIIOPHO-/IBUTaTENIbHOTO anmnapara B JIEKIIMOHHBIX U
Y4eOHBIX ayJAUTOPHUSX MIPETyCMOTPEHBI CIIEUAIBHO 000pyI0BaHbIe paboune MecTa;

- JUIi KOHTaKTHOW M CaMOCTOSITENFHOM pabOThl HCHOJB3YeTCsl MYJIbTHMEIHIHbIC
KOMIUIEKCHI, IEKTPOHHBIC YUEOHUKH U y4eOHBIE TTOCOOUs, aanTHPOBAHHBIE K OTPAaHUYCHUSIM
3J10pOBbsI 00yUaIOLIUXCA.

OOyuaromuecs: C OrpaHHUYEHHBIMI BO3MOKHOCTSIMH 37I0POBbSI M HHBAJIU/IBI, B OTIHYUE OT
OCTaJIbHBIX, UIMEIOT CBOHU crenu(uiIeckue 0COOEHHOCTH BOCHPUATHS, epepadOTKU MaTepuaa,
BBITIOJTHEHUS] TIPOMEKYTOYHBIX M HMTOTOBBIX (hopM KOHTpoJisi 3HaHW. OHM oOecreueHbl
MEYaTHBIMU U AJIEKTPOHHBIMU 00pa30BaTeIbHBIMU pecypcaMu (IIpOTrpaMMBbl, yYeOHUKH, yIeOHbIE
mocoOusi, MaTepuajbl Uil CaMOCTOSATENbHOW paboThl M T. A.) B (opMax, aJalTHUPOBAHHBIX K
OTPaHUYEHUSIM HX 3I0POBBS U BOCTIPUATHS HH(POPMALIUH:

JUig U1 ¢ HapyIIEHUSMH 3PEHUS:

- B IIe4aTHOU (popMe YBETMUEHHBIM MIPHPTOM,

- B (hopMe PIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

JUis U1 ¢ HapyIIEHUsAMH CiIyXa, C HapyIIEHUsIMU OTIOPHO-JBUTATEIBHOTO annapara:

- B IeyaTHo opme,

- B (hopMe IIEKTPOHHOTO JOKyMEHTA.
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