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1. l'[epeqem, IVIAHUPYEMBIX pE3yJILTAaTOB Oﬁy'-leﬂl/lﬂ Mo JTMCHMIIJIMHE , COOTHECCHHbBIX C
INIAHUPYEMBIMHU peE3yjJbTaTaMU 0CBOCHHUS IPOrpaMMbl

1.1. Jducuurmmnaa b1.B.05 [lokymentannmonnoe  obecnedeHue  opranoB [MVY
o0ecreunBaeT OBJIAJICHUE CIACAYIOIIUMHI KOMIIETEHITUSIMH:

Kon
Kon Haunmenosanue HaunmeHoBaHue 3Tana ocBOEHUS
3Tana OCBOCHUs
KOMIETEHIUN KOMIETEHIUN KOMIIETEHIUN
KOMIETEHIUN
[IK-10 Crioco0HOCTh BBIpa0aTHIBATH PEIICHUS, [IK-10.2.1 Crioco0HOCTh BBIPAOATHIBATD
YUUTHIBAIOIINE IPABOBYIO U pellIeH!s], YIUTHIBAIOIINE
HOPMaTHBHYIO 0a3y MIPaBOBYIO U HOPMATUBHYIO 0a3y

1.2. B pe3ynpraTe OCBOEGHMS JUCUMIUIMHBI Yy CTYIEHTOB JOJDKHBI  OBITh
c(hOpMUPOBaHBI:

OT®/TD Kon stana
OCBOCHHUS Pe3ynbraTsl 00ydeHust
(pu HanmMuKMK npogcTaHaapTa)
KOMITETEHIIUU

[IK-10.2.1  |Onpenenser poiab JOKyMEHTOB B IIPOIECCE MPUHATHUSL
YIIPaBICHYECKUX PEIICHUH

YMeeT MpUMeHsITh U COCTaBJISITh HOPMATUBHBIE U
[paBOBbIE JOKYMEHTHI JUIsl OL[EHKH HH(pOPMaIU 1
[IPUHSATHS KOHCTPYKTUBHBIX pelleHni B Oymymien
poeccroHaNBHOM eI TebHOCTH

Bnaz[eeT HaBBbIKaMH pa6OTI>I C IIpaBOBbIMU aKTaMH




2. O0BbeM 1 MeCTO TUCHUTLIHHBI
B CTPYKTYpe 00pa30oBaTe/IbHOM MPOrpaMmMbl

VYyebnas mucnuimiaa b1.B.05 JloxymenTarmonHoe obOecrieuenue opranos MY
MPUHAUISKUT K OJOKYy BapuaTHBHas 4acTb. B cOOTBETCTBUM € y4yeOHBIM IIJIAHOM, MO OYHOM
¢bopme 00ydeHHs AUCLUIIIMHA OCBAaUBAETCS BO 2 ceMecTpe, 001as TpyJOEMKOCTb JUCLUIIIMHBI
B 3a4eTHBIX eauHUIax cocrasiseT 33E (108 gaca).

OcBoeHME JWCHMIUIMHBI ~ OMUPACTCS HAa MHUHUMAJIbHO HEOOXOIUMBIA  00BEM
TEOPETUYECKUX 3HAHMM B 00JACTH 3KOHOMHUKH, MCHXOJIOTMH, TOCYJApCTBEHHOIO YIIpPaBJICHMUS,
IOPUCIIPYACHLIUY, JOKYMEHTOBEACHHUS, a TaKKe Ha MPUOOPETEHHbIE PaHEEe YMEHUS U HABBIKU B
chepe TOCYyIapCTBEHHOT0O Y MYHULMIAIBHOIO YIPaBJICHHS, SKOHOMHYECKOH TEOpHH,
COLIMOJIOTMH OpraHu3alliy, YIPaBJIEeHUs YeJIOBEUECKUMH PECypCaMH.

b1.B.05 JloxymeHnTarmonHoe oOecrnedeHue opranoB I'MY peanmmsyercss mocie
u3yuenus: b1.5.03  MudopmanmoHHo-aHaIUTUYECKUE TEXHOJOTUU TOCYAApCTBEHHOTO U
MYHHUIMIIAIBHOTO YIIPaBIEHUS.

[Io ounoit ¢opme 00ydeHUs KOJIMYECTBO aKaJEMHUYECKMX YacoB, BbIJCJIICHHBIX Ha
KOHTaKTHYI0 paboTy c mpemnojaBareneM (MO BugaM y4yeOHbIX 3aHsATHI) — 32 yaca ¥ Ha
CaMOCTOSITEIHHYIO pad0Ty 00yJaronuxcsi — 76 4acos.

[To 3aouHOi ¢opme OOy4YeHHS KOJIMYECTBO aKaIEMHUUYECKMX YacOB, BBIJCICHHBIX Ha
KOHTaKTHYI0 paboTy c mpemnojaBareneM (MO BUAaM y4yeOHbIX 3aHATHH) — 16 4acoB U Ha
CaMOCTOSITENIBHYIO padoTy 00yJaronuxcs — 92 gaca.

dopma IpoOMEKYTOYHON aTTECTALlMK B COOTBETCTBUU C YU€OHBIM IIAHOM — 3auerT.



3.Conep:xanue U CTPYKTYPa AUCHHUILIMHBI

CTpyKTypa TUCHUIIMHBI (MOTYJIs1)

O0beM JUCHMIUIMHBI (MOIYJISA), YacC. ®opma
KontakTHas padora Texyumero
H o0yyaronuxcs ¢ KOHTPOIH
Ne /o ANMCHOBAHHUE TEM ycneBa:eMocT
(pa3neon) Beero npenoaaBareiaeM CP ',
10 BU/IaM Y4eOHBbIX 3aHATHH HPOMEKYTOUY
HOH
JI JIP H3 KCP aTTeCTalMU
Ounas popma odyuenusn
2 cemecmp
0
Hcropus pa3sutus
Tema 1 JIEIONPOU3BOICTBEHHON U 13 1 4 8
CEKpEeTapCKoi CITy>KOBI B
Poccuu IIpobiemsr pocta
JIOKYMEHT0000pOoTa
rcoy. YCOP/. 0
Tema2 | ) 'Huxaums, 13 3 10
(dhopmanuzanms,
CTaHJapTH3aIUs IOKYMEHTA
Tema 3 Opranusaius ciyxos JJOY 13 1 4 10 0
Tema 4 | IlpaBuia odopmieHuUs 14 1 3 10 0
JIOKyMEHTOB
Tema 5 | TexHosOrHM perucTpalvy u 0
KOHTPOJISL UCIIOJIHEHUS 15 1 4 10
JIOKyMEHTOB
Tema 6 | Opranusaiius paboThI ¢ 0
JUYHBIMU OOpaIEeHUSIMH 13 3 10
rpaXkJiaH B OpraHbl BIACTU U
yIpaBJICHHS
Tema 7 | Opranusaius ciayxooit JJOY
TEKYIIEero XpaHEeHUs
nokymeHnTtoB. [Toctpoenne 13 3 10
HOMEHKJIATYpPHI Aed. ApXHUBH(
XpaHEeHHE TOKYMECHTOB
Tema 8§ | JImHTBUCTHYECKHE
0COOEHHOCTH TEKCTA
nokymenra Jloruueckue 10 4 6
OCHOBBI PETAKTHPOBAHUS
JOKyMEHTa
[IpomexxyTounas arrecranus 3auer
Bcero: | 108 4 28 76 33E
3aounasa ghopma odyuenusn
4 cemecmp
0
Tema 1 Hcropus pa3sutus 12 1 1 10
JIETIONPOU3BOICTBEHHON U
CEKpEeTapCKoi CITy>KOBI B




Poccuu IIpobiemsr pocta
JIOKyMEHTO000pOTa

rcoy. VCOP/. o
Yuauduxanmus, 12 1 1 10
(dhopmanuzanms,

CTaHJapTH3aIUs IOKYMEHTA

Tema 2

Opranusaius ciyxos JJOY 0

Tema 3 14 1 1 12

Tema 4 | IlpaBuia odopmieHuUs 14 1 1 12 0
JIOKYMEHTOB

Tema 5 | TexHosOruM perucTpalyy u 0
KOHTPOJISL UCIIOJIHEHUS 14 2 12
JIOKYMEHTOB

Tema 6 | Opranusaiius paboThI ¢ 0
JINYHBIMH OGpaH.[eHI/IHMI/I 14 o) 12
rpaXJiadH B OpraHbl BJIACTHU U
yIpaBJICHHsI

Tema 7 | Opranusaius ciayxooit JJOY
TEKYyIIEero XpaHEeHUs
JnokyMeHToB. [loctpoeHue 14 2 12
HOMEHKJIATYpPHI JAed. ApXHUBH(
XpaHEeHHE TOKYMEHTOB

Tema & JIMHTBUCTUYECKH E
0COOEHHOCTH TEKCTa

JIOKyMeHTa Jlornueckue 14 2 12
OCHOBBI PEJAKTHPOBAHUS
JOKyMEHTa
[IpomexxyTounas arrecranus 4 3auer
Bcero: | 108 4 12 92 33E

Ipumeuanue: 4 — ¢hopmel mexyweco koumpoas ycnesaemocmu: onpoc (0O), mecmupoganue (T),
xoumpoavras paboma (KP), xoanokeuym (K), acce (3), pegpepam (P), oucnym () u op.

CoaepxxaHue TUCUUILTHHBI

TEMA 1: HUctopus pa3sutus nenornpoussojictBa B Poccun (15 — 21 Beka).

Tpu nepuona pa3BuUTUs IEIONPOU3BOJICTBEHHON U cekpeTapckoit ciyx0bl B Poccuu. [Ipukasnoe
nenonpou3BoacTBO(15-17 Bek). TexHonmorus co3maHusi AOKyMEHTa B mpukase. CBHTKOBOE
nenonpou3BoicTBO. Kosmexckoe nenonpousBosctBo (18 Bek). ['enepanbubiii pernament 1720
roja. BeeneHnue unHa cekpeTapckoro u cTpykTypsl kaHuensapuu. Co3nanue apxuBoB. Beenenue
npouenypsl peructpauuu. Co3iaHue reHepanbHbIX (GOPMYISIPOB ISl OCHOBHBIX JOKYMEHTOB.
UcnonnurtensHoe aenmonpon3BoaAcTBO (19 Bek). YBenuueHue KOJMYECTBA THIOB JOKYMEHTOB.
VYcinoxHeHne TexHoJoruu padoTsl ¢ nokymeHTamu. Cosnanue B Poccuu mIKosbl cekperapei.
[TocnepeBomonmonHas pedopma B 001acTa paboOThI ¢ TOKyMEHTaMu (COBETCKUM mepuon). Maes
BBE/IEHUS O€3perucTpalioHHOrO JAEJONpOU3BOACTBA. Pa3BUTHE COBpEMEHHBIX TEXHOJIOTHM
paboTel C JOKyMEHTaMH B THOClieBOeHHbIH mnepuoj 20-ro Beka. TeHIeHIUH pa3BUTHS
JIEJIOTIPOU3BOJICTBA B 21 Beke.

TEMA 2: [Tpo6iemMbl pocTa TOKyMEHTOO0OpOTA.

[lonsatue “moxkymentoobopotr”. TeHmeHuuu pa3BuTus JoKymMeHTooOoporta. [lonsTue
“uHpopManmoHHoro Oapeepa”. IIpoOnembl, MOpPOXKAAEMbIE POCTOM JOKYMEHTOOOOpOTA.
[IpuunHbl pocta HOKyMEHTOO0O0pOoTa. OOBEKTHUBHBIE NPUYMHBI POCTa JIOKyMEHTOOOOpOTa
CyObekTuBHBIE  TNPUYMHBI  pocTa  JIOKyMeHTooOopoTa.  CrnocoObl  peryiaupoBaHUs
JTOKYyMEHTO0000pOTA.



TEMA 3: Crioco0bl parimoHaIM3aIu AeI0TTPON3BOICTBA.

KoMMmyHukaTHBHaAs cuctema opraHu3auuu. PykoBoauTenb - KOMMYHUKAaTUBHBINA LEHTP
OpraHu3alyHu. Nudopmanmonnsie Heperpy3Kku PYKOBOJIUTEIS. OnTumuszanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpranu3zauuu. OnTtuMuzanus BXOJSIIMX JOKYMEHTOIOTOKOB. Merox
[IPEIBAPUTEIIBHOTO  PAcCMOTpeHuss JoKyMeHTOB. (CocCTaBifolue YCHEIIHOCTH METOoJa.
OnTumMu3anus UCXOIAIINX TOKYMEHTOIIOTOKOB.

CozllaHue KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlejrerupoBaHue IpaBa IMOANUCH YacTH JIOKYMEHTOB.
BBenenune um pacnpoctpanenue O0e3M0KyMEHTHBIX (GopM nemoBoro obOmieHus. OnTuMu3amnms
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTONOTOKOB. MeToa ympaBiieHuss MO OTKJIOHEHHs M. OnTtuMusanus
MH(OPMALIMOHHOTO 00€CIIeYeH s OpraHU3alnu.

TEMA 4. TCHOY. YCOP/. Yaudukamus, hopmanu3anus, CTaHAaApTA3AIMS JOKyMEHTA
Ucropust cozmanus ['CHOY. Beemenue I'CIHOY - rapantus ONTUMaIbHOCTH pPabOTHI C
JOKyMEHTaMH B  OpraHM3alud.  YHUQHUIMpOBaHHAas  CUCTEMa  OpPraHU3al[MOHHO-
pacnopsaUTeNbHON AeaTeNbHOCTU. Y HU(UKALUS TeKCTa JoKyMeHTa. Tpu crioco0a yHUpUKAIUU
TekcTa: Tpadaper, aHkera, Tabmuma. TpebGoanusi k Tpadapery. TpeOoBanus K aHKeTe.
TpebGoBanus k Tabnuue. Popmanuzanus nHopMauu B cucreMe ynpasieHus. CTanaapTu3anus
JOKYMEHTA.

TEMA 5: OpranuzanuoHHas Tpymmna J0KyMeHTOB. PacnopsiaurenbHas rpynna JOKYMEHTOB.
CripaBo4HO-UH(QOPMAIIMOHHAS TPYIIA JOKYMEHTOB.

Cucrema opraHu3allMOHHO-IIPaBOBOM JoKyMeHTanuu. HazHaueHne u cocTaB opraHu3aliiOHHO-
npaBoBoi JokyMmeHTanuu. CoctaBieHue U opOpMIIEHHE OTAEIbHBIX BHUJIOB OpraHU3aI[MOHHO-
MPaBOBBIX JOKYMEHTOB. CHUcTeMa pacnopsAuTeabHOW AoKymMeHTauuu. HazHauenue u cocraB
pacnopsiAMTENIbHON JOKyMeHTanuu. lIponenypsl u3gaHus pacnopsanTENbHBIX JOKYMEHTOB Ha
NpUHIMNAaX eAuHoHavanus. [Iponenypbl U3gaHus pacopsiIMTENbHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBUSAX
KoJuleruanbHoCTH. OdopmileHne pacnopsIuTeNbHbIX J0KyMeHTOB. Cucrema CIpaBOYHO-
nH(pOpMallMOHHOW JOoKyMeHTauuu. HasHaueHue u cocTaB CIpPaBOYHO-UH(OPMALMOHHON
nokymenTtanuu. CocrapiieHue 1 0(opMIIEHHE CIIPAaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX IOKYMEHTOB.

TEMA 6: IlpaBuna odopmiieHus: 1okymeHToB. PekBu3uTHblil coctaB nokymenta. [OCT 6.30-
2003.

[Tonatue «pexBu3uT». COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biaHk mokymeHTta. Dopmyisip
nokymenTa. [IpaBuna odopMieHUsT peKBU3UTOB JOKYMEHTOB: roCyAapcTBEeHHBIN repod PD, repod
cyobexkta P®, »smbOnema opraHuzanuu, KOJbl OpraHu3aluu, KoJa (OpMBI JIOKYMEHTa,
HauMeHoBaHue opranuzauuu, MTHH, cnipaBounbie nanHble 00 opranu3anuy, HaMMEHOBAaHUE BUAA
JOKYMEHTA, J1aTa 1 HOMEp JOKYMEHTa, CChLJIKAa Ha JJaTy U HOMEp JOKYMEHTa, MECTO COCTaBJICHUS
WIM U3JIaHUS JOKYMEHTa, Ipud orpaHuueHus J0CTyna K JOKYMEHTY, ajipecaT, Ipud
YTBEPKIACHUSI JOKYMEHTa, PE30JIIOLHUsA, 3arojloBOK K TEKCTy, OTMETKa O KOHTpPOJE, TEKCT
JNOKYMEHTa, OTMETKa O HaJW4YUM NPUIOXKEHUH, NOINUCh, TpuU( COTJaCOBAHMS, BHU3BI
COrJIacOBaHUs, IeYaTh, OTMETKAa O 3aBEPEHHM KOIUHU, OTMETKa 00 HCIOJIHUTENE, OTMETKa O
HaIpaBJICHUU JOKyMEHTa B J€J0, OTMETKa O IOCTYIUICHUH JOKYMEHTa B OpraHU3aluIo,
AIIEKTPOHHBINA UACHTU(DUKATOP.

TEMA 7: Opranuzauus ciayx0sl JJOY

Cnyx0a HOKyMEHTAIlMOHHOTO oOeclieueHus yhIpaBjieHus B opraHuzanuu. llens co3manus
cryx0bl JIOY. 3amaun ciyx6s1 JOY. Oyaxkumm cioyx6sr  JOY. Tunsr cayx6 HOY B
pa3IMyYHbIX OpraHu3alusax. Pacuer koiMyecTBa ciayXaluX U COTPYAHUKOB ¢ KaTteropueir MOIIL
B ciyk0e JIOY nist pa3nudHbIX KaTeropuil OpraHu3ainii.



TEMA 8: TexHOn0run perucTpanuy JOKyMEHTOB

Henu u 3amauM co3laHUsl KaHUEISIpUM B OpraHu3aluu. [lenonpou3BOJCTBEHHbIE ONEpaIiy,
npou3BoauMMble B KaHuemsipuu. llepBuunas oOpaGoTka pgokymeHTa. Perucrpauus u
WHJIEKCUpOBaHWe noKymeHTa. [loBTopHas oOpaboTka mokymenrta. CmpaBouHas paboTa II0
JNoKkyMeHTaM. Tekyllee XpaHEeHHE JOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHLEISpUM Ha HpUMEpe
JaHHOTO TojpaszaeneHus Boarorpaackoit obmactHoit agmunuctpanuu. Cnenuduka o6paboTku
IIPAaBUTEIbCTBEHHOW U CPOYHOM KOPPECTIOHACHIINH.

Ilenu peructpanuu ITOKyMEHTOB B opraHu3anuu. CoCTaBISIOUIUE TMPOLETYpPhl PErUCTPaLUH.
[Toctpoenune UIIC no nokymentam. Tpu tuna UIIC. Kpurepuu Bsi6opa ontumansrnoit UI1C no
JOKYMEHTaM B OpraHu3aliu.

Ha CaMOCTOSITEIIbHYIO pabory CTYZCHTOB o JUCLIUIUIMHE b1.B.05
JloxymeHTarmonHoe odecriedeHue opraHoB ['MY BBIHOCSTCS CIIEAyIONINE TEMBI:

N Tema Bonpocsl, Boinocumbie Ha CPC Orunas

n/n ¢hopma
1 2 3 4
[IporuBopeunst B moaxoAax K OQpOpPMIICHHIO o

3asiBIIeHU. ABTOOHOrpadust.

Hcropus pa3sutus

Tema 1 | gemompou3BOACTBEHHON U
CEKpETapCKoM CITy>KOBI B
Poccuu IIpobiemsr pocta
JIOKYMEHT0000pOoTa
Ircoy. yCOrP/. OcobenHoctH MO OTOBKH TPY/IOBBIX 0]
Tema 2 | Yuudukanus, popmanusaims, | AOTOBOPOB,  COACPXKAIINX cnenupuueckue
CTaHJApTH3ALKs JOKYMEHTa yenosust. OopMIIeHHE TPYIOBOTO I0rOBOPA.

Opranusaius ciyxos1 JJOY JlomonuuTenbHbIE YCIIOBHUSA TPYIOBOTO (0]
noroBopa. OCcoOEHHOCTH MOArOTOBKH TPYIOBBIX

Tema 3
JIOTOBOPOB,  COAEPKAINUX  CIEU(pUIECKUE
yenoBust. OdopmiteHre TpyI0BOro J0roBopa.

Tema 4 | IIpasuna opopmieHus OdopmiieHre B TPYAOBOM KHIKKE 3amdcedl o 0
JIOKYMEHTOB COBMECTHUTENBCTBE. VIcmpaBiieHue 3ammceil B

TPYIOBOM KHUKKE.

Tema 5 | TexHONOTUM PErUCTPALUU U IIpukaz o mnpueme Ha pabory. Ilpuka3z o 0]
KOHTPOIIS HCTIOTHEHHUS] nepeBojie coTpyanuka. [Iprukas 00 yBOJbHEHHUH.
JIOKYMEHTOB

Tema 6 | Opranu3zaius paboOThI € JIOKyMEHTUPOBAaHHE  OT3BIBA W3  OTIIYCKA. 0]
JUYHBIMU OOpaIECHUSMH YueOHBIN OTITyCK.
rpaxiaH B OpraHbl BJIACTU U
YIIpaBJICHUS

Tema 7 | Opranu3zanus ciyxxooit JJOY OdopmiteHre pacopsAUTEILHBIX TOKYMEHTOR. [0
TEKYIIEro XpaHeHus
JnokyMeHToB. [loctpoeHue
HOMEHKJIATYpHI Jef. ApXUBHOE
XpaHEHUE IOKYMEHTOB

Tema 8 | JInHrBucTHUECKHE Cucrema CIPaBOYHO-UH(POPMATUOHHON 0

0COOEHHOCTH TEKCTa JIOKYM EHTaI1H.
JIOKyMeHTa Jlornueckue
OCHOBBI PEIAKTHPOBAHUS
JOKyMEHTA




4. MaTepuaJibl TEKYLIEr0 KOHTPOJIA yCIIeBAeMOCTH 00Y4YaKOIIUXCsl U (DOH/T OLIEHOYHBIX
CPeACTB MO JMCUMILIUHE

4.1. ®opmMbl M MeTOAbI TEKYLIEro KOHTPOJSI YCIeBAeMOCTH M IPOMEKYTOYHOM
aTTecTaluu.

4.1.1. B xone peanuzauuu nucuuiuinael 51.B.05  JlokymeHnTanmonHoe obecrnieueHue
opranoB ['MVY wucnoneiytorcs crnenyione ¢GoOpMbl M METOABI  TEKYIIETO KOHTPOJISA
yCIeBAaeMOCTH 00YUYaIOLTUXCS:

MeTOI[bI TEKYILIETro KOHTPOJIsA

Ne n/m HaumeHoBaHnue TeM (pa3aenoB)
yCIIeBAEMOCTH

Ounas ¢popma

VYcTHBIH orpoc

Hcropus pa3sutus

Tema 1 JIENTOTIPOU3BOCTBEHHON U
CEKpEeTapCKoi CITy>KOBI B
Poccuu [IpobGiemsl pocta

JIOKYMEHT0000pOoTa
I'cioy. YCOP.. VerHbIi ompoc
Tema 2 Yuauduxanus, Gopmanuzanms,
CTaHJapTH3alUs IOKYMEHTA
Tema 3 Opranu3zanus cnyx0s1 JJOY VCTHBIN ompoc
Tema 4 [paBmna odhopmiieHust VeTHBIH onpoc
JIOKyMEHTOB
Tema 5 TexHOI0ruu perucTpanyu u VeTHBIH onpoc
KOHTPOJISI UCTIONTHEHUS
JIOKyMEHTOB
Tema 6 Opranu3zanus padoThI ¢ VCTHBIN Ompoc

JINYHBIMH OOpaIICHUIMU
rpaxaH B OpraHbl BIACTU U
YIIpaBJICHUS

Tema 7 Opranuzanus ciyxooii 10Y YcTHbIH ompoc
TEKYIIEro XpaHEeHUs
JnokyMeHToB. [loctpoeHue
HOMEHKJIATYpHI Jei. ApXUBHOE
XpaHeHue JOKYMEHTOB

Tema 8 JIuHTBUCTHYECKHE YcrHbI onpoc
0COOEHHOCTH TEKCTA
JIOKyMeHTa Jlornueckue
OCHOBBI PETAKTUPOBAHUS
JIOKyMEHTA

4.1.2. TlpomexxyrouyHasi aTTecralus NPOBOAUTCA B (OopMe 3aueTa METOJOM YCTHOTO
oTIpoca Mo MEPEUHIO MPUMEPHBIX BOMIPOCOB u3 11.4.3.

K cnaue 3auera mo IMCHUIUIMHE JOIYCKAIOTCS CTYIEHTHI, MOIy4MBIINE HE MeHbIIe 60
OaoB mpu TeKymed arrecranu. [Ipy MOArOTOBKE K 3a4eTy CTYACHT BHHUMATEIBHO
MIPOCMATPUBAET BONPOCHI, IMPEAYCMOTPEHHbIE padoyeil mporpaMMoN, M 3HAKOMHUTHCS C
PEKOMEH/IOBAaHHOW OCHOBHOM nuTepaTypoil. OCHOBOW JUIsl Clayd 3ayeTa CTYJICHTOM SIBJISICTCS
M3Y4YE€HHE KOHCIIEKTOB O030PHBIX JIEKLUUH, MPOCIYIIaHHBIX B TEYEHHE ceMecTpa, MHpopMaius,
MOJIyUYE€HHAs B pe3y/IbTaTe CaMOCTOSITENIbHON pabOThl, U MPAKTUYECKUE HABBIKU, OCBOCHHBIE MPU
BBINOJIHEHUY 3aIaHUM B TEUEHUE CEMECTpA.

4.2. MarepuaJibl TEKylIero KOHTPOJISl yCIieBaeMOCTH.
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Tema 1 Mcropus pa3sutus aenornpousBozcTtsa B Poccun (15 — 21 Beka).
Temnl pedepatos:

ITonarue nenonpou3BoicTBa

2 BO3HHKHOBEHHE JEIONPON3BOICTBA B Poccnu

3 [IpukasHoe AeTopOru3BOJCTBO

4 Cucrema KOJUIEXKCKOTO JIEITONPOU3BOICTBA

5 Cucrema MUHHCTEPCKOTO enonpousBoacTBa XIX - Hawama XX BB.

6 Parmmonanuzanust ynpasjieHHs U IEIONpou3BoacTBa B 1917 - 1941 rr.
7 YupasieHue u IeIonponu3BoaAcTBO B 1945 - 1990-x rT.

8 CoBpeMeHHBIH 3Tal JeopOoru3BOICTBA

Tema 2 IIpoGiieMsl pocTa JOKyMEHTOO0OOPOTA.

Bonpocs! st yetHOro onpoca

1. UcTopus pa3Butus aenonpon3BojacTsa B Poccuu.

2. CoBpeMeHHbBIE TCHACHIINH Pa3BUTHUS JIOKYMEHTO00O0pOTA.

3. OOBEKTUBHBIC M CyObEKTUBHBIC IPHYUHBI POCTA JJOKYMEHTO00O0POTA.
4. Crioco0bl COKpaIeHus JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aIlny.

Tema 3 CriocoObl palpioHaIM3aKuy ATI0IPOU3BOICTBA.

Bonpocs! aiist yetHOro onpoca

1. Kommonentsr cuctemsl JJOY, ux B3aUMOCBSI3b U B3aHMO3aBUCHMOCTb.
2. [Tapamerpsl aTanonHoi monenu C/IOY B opranuzanmu.

3. O00CHOBaHME 3HAYMMOCTH U HEOOX0IUMOCTH panronanu3auu JOVY.

Tema 4 'COY. YCOP/. Yuudbukaius, GopManu3aius, cTaHIapTH3aIms JOKYMEHTa
Bonpocs! st yetHOro onpoca

ConepsxaHue NMOHATHH “yHUpUKaIMA”, “cTanmapTyu3anus”, ~Gopmanu3zamus’.
YHubukaims Tekcta J0KyMEHTa: aHKeTa, Tpadaper, Tabauiia.

Tpadaper kak crioco0 yHHUPHKAIINN TEKCTa JOKyMEHTa

AHKeTa KakK crocod yHH(UKaIUH TeKCTa JJOKYMEHTa

Tabnuia kak crocod yHU(pHUKALUK TEKCTa JOKYMEHTA

Tema 5 Opranu3zanvoHHasi Tpymma JOKYMEHTOB. PacmopsiiuTtenbHas Trpymnma JOKYMEHTOB.
CrpaBouHO-HH(pOpMAIIMOHHAS TPYIIIA JOKYMEHTOB.

Bonpocs! st yetHOro onpoca

1. Cucrema opraHu3aIllMOHHON JOKYMEHTAIWH.

2. Cucrema pacopsANTEILHON TOKYMCHTAIUH.

3. Cucrema nH(pOPMAIIMOHHO-CITPABOYHON JOKYMEHTAIIUH.

Tema 6 IIpaBuna opopmieHUs: TOKyMeHTOB. PekBu3utHbIi cocta nokymenrta. [OCT 6.30-2003.
Bonpocs! st yetHOro onpoca

PexBU3NTHI yripaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB U MpaBHiia UX 0popMIIeHUS

[IpaBwuiia ohopMiIcHHs PEKBU3UTOB 3ar0JIOBOYHON YacTH

[IpaBmina oopmiteHNs] pEKBU3UTOB OCHOBHOM YacTH

[IpaBmina odopmiteHHsI peKBH3UTOB OPOPMIISIFOIICH YacTH

Tema 7 Opranuzanust ciryx0s1 JJOY.
Tems! pedepatos:

®dopmbl U cTpyKTypa cinyk0se1 JJOY
[Tonoxkenue o cnyxoe J0Y
JlomkHOCTHOM cocTaB ciayx0b1 JJOY
JIOIKHOCTHBIE MHCTPYKLUN

®dopmbl U cTpykTypa cinyx0s61 JJOY

Tema 8 TexHonoruu perucTpai J10KyMEHTOB.
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Bonpocs! st yetHOro onpoca

B yem 3Hauenue perucTpanuy J0KyMEeHTOB?

KaxoBsl (hopMBI B IOPSIOK PETHCTPALIUHU IOKYMEHTOB?

Kakwue MoryT ObITh MecTa perucTpalyu J0KyMEHTOB?

Heo0Oxoaumel 11 popMBI aBTOMATH3AIMH PETHCTPAIIUH JOKYMEHTOB?
Bompocs o copepkanuio yueOHON TEMBI:

Uro Takoe Haekcanus J0KyMEHTOB?

Kak opranuzoBath cripaBo4HO-MH(POPMAIIMOHHYIO paboTy ¢ JOKyMEHTaMu?
Kakwue ObIBaroT )KypHaIIbl PETHCTPAIH JOKYMEHTOB?

Tema 9 TexHonoruu KOHTPOJIS UCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB
Bonpocs! st yetHOro onpoca

Kakwne moKkyMeHThI HE0OX0JIMO KOHTPOJIHUPOBAThH

Cpoku UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB

O0o01IeHre, aHaIM3 M KCIOJIb30BAaHHWE JAaHHBIX 00 HCIIOJIHEHUH JOKYMEHTOB B YCJIOBHSX

TPaIUIIMOHHONW U aBTOMaTH3MPOBAHHON TEXHOJOTHH 00pa0OTKH TOKYMEHTOB.

Tema 10 Opranuzanus cinyx6oii JIOY Tekylmero xpaHeHus JIOKYMEHTOB. IlocTpoeHue

HOMEGHKJIATYpBl Jel1. ApPXUBHOEC XpaHeHHE JOKyMeHTOB. Opranusanus ciyxb6oii JIOY apxuBHOro
XpaHEHHS TOKyMEHTOB.

aKTa;

Bonpocs! st yetHOro onpoca

[Tonsitue ”neno”. [lpu3Haku 3aBeneHUs JEIl.

Texnonorus CO3JaHVs HOMCHKJIATYypPhbl B OpraHru3aliuu.

Buenpenue HoMeHKIIATyphI Ael.

AHanmm3 KOHKpETHOH HOMEHKJIATYPBI JIeJ - CAMOCTOSATENbHAs padora.
TexHomorust crimcanus JOKYMCHTOB B apXHB. SKCHepTI/ISa IEHHOCTHU JOKYMCHTOB.
Oco0eHHOCTH O OPMIICHUS apXHUBHOT'O JIeia.

@DYHKIMY apX1Ba B OpTraHU3ALIMH.

OcobenHocTr paboOTHI C apXUBHOM HHPOpPMaIUEH

PN R LD =

BOHpOCBI 1A TECTUPOBAHUA!

1. YMmenust: YTBepKaeHUE JOKYMEHTOB IIPOU3BOIUTCS:
a) IpoCTaBJIEHHEM I'pH(a MIH U3TaHUEM CaMOCTOSATEIBHOIO PACcIIOPSIUTEILHOTO aKTa;

0) TmommUcaHWEM WM TIPOCTaBIieHWEM Tpuda, WIM H3JIAaHHEM CaMOCTOSTEIBHOTO
pachopsIINTENFHOTO aKTa;
B) TIPOCTaBIICHHEM TpHda MPU OJJHOBPEMEHHOM H3JIaHUH CAMOCTOSITEIBHOTO PACIIOPSANTENLHOTO

I') MOAMUCAHWEM M TpOCTaBieHHEeM rpuda Mpu OJHOBPEMEHHOM H3JIAaHHH CaMOCTOSTEILHOTO
PaCIOPSIIUTENLHOIO aKTa;

2. 3nanus:/]enonpon3BoCTBO B JOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECTICUeHHE YIPABIICHUS:
a) pa3UYaIOTCS 00JIACTSIMU UCTIONBb30BAHUS;

0) UJCHTHUYHBIC ITOHSITHS,

B) pa3IUYarOTCs BUIAMU OICpaITHii;

I') pa3jMyaroTcs I10 BUJIAM OpPraHU3aliii, B KOTOPBIX UCIOIb3YHOTCA.

3.JlokymeHT onpezaenseTcs Kak:
a) 3HaHUS: HOCUTEh HH(OPMAIIUU B CUCTEME YITPABIICHHSI;
0) nHpopManusi Ha MaTepUalbHOM HOCUTEIE C PEKBH3UTAaMH, [O3BOJIIONIMMH

HUACHTH()HUIIUPOBAT;

B) KaueCTBEHHAs XapaKTePUCTHKA YIPABJICHUECKOW HH(OpMAIIUH;
I') CBEACHUs, HOATBEepPKIatoNKe (PakT 00bEKTUBHON NCHCTBUTEIBHOCTH.
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4. 3nanus:UuH cekperaps, apXuBapHuyca, CTpyKTypa KaHIEISpHs MOSBUINCH B IEPUOI;
a) MPUKA3HOTO JeNTONPOU3BO/ICTBA;

0) KOJUIEKCKOIO 1eTONPOU3BO/ICTBA;

B) MHHHCTEPCKOT'0 JAEJIONPOMU3BO/ICTBA.

5. 3uanus:IIpukasHoe gemonpousBoAcTBo B Poccuu
a) 16-18 Beka;

0)15 —16 Beka,

B) 15 —17 Beka;

r)19-20 Bexa.

6. 3nanus:Komiexckoe nenomnpon3BoacTBo B Poccun
a) 19 Bek;
0) 18 Bek;
B) 17 Bek;
r) 16 Bek.

7. Ymenus: OTMEHa TOKyMEHTA:

a) pacmpocTpaHsiercs: Ha OyayIiue MocaeCTBHS JOKYMEHTa;

0) pacrpocTpaHseTcsl Ha y)Ke HaCTYIHMBIINE TOCIEACTBHUS JOKYMEHTA;

B) pacrpocTpaHsercst Ha OyIylue U y)Ke HaCTYUBIINE MOCIEICTBUS JOKYMEHTA;
T') pacpocTpaHseTcs Ha MOTEHIIMAIbHbIE TOCTEICTBUA JOKYMEHTA;

8. 3nanus: CBUTKOBOE CTOJIOIOBOE ACTOPOU3BOCTBO C(HOPMUPOBATIOCH B TICPHO/;
a) MPUKAa3HOTO JIETONPONU3BO/ICTBA;

0) KOJIEKCKOTO JIeTONPOU3BOJICTBA;

B) MHHUCTEPCKOTO JIeTIONPOU3BO/ICTBA;

T)UCIIOTHUTENBFHOTO JIENONIPOU3BO/ICTBRA.

9. YMmenust: JIOKyMEHTOOOOPOT ONpenensiercs Kak:

a) COBOKYIHOCTh B3aWMOYBSI3aHHBIX MPOILEAYP, 00CCIICUMBAIONIMX JBHIKCHHE JOKYMEHTOB B
YUYpPEKIAECHUY,

0) IUPKYJISLMS JOKYMEHTOB OpPraHU3allNu;

B) TOKYMEHTHI OPTaHU3aIlNN, HAXOSIINECs B IBI)KCHUU,

I') JOKyMEHTOOOMEH OpTaHW3alliK ¢ BHENIHEH WHPOPMAIMOHHOW cpeoi, oOecreunBaromui ee
s dekTrBHOE QYHKIIMOHUPOBAHHUE.

10. 3aanus:TenneHIMM pocTa TOKYMEHTO000pOTa SBISIOTCS:
a) TTO3UTHUBHBIM ABJICHUEM COBPEMCHHOCTH,

6) HEraTUBHBIM SABJICHUEM COBPEMCHHOCTH,

B) HEraTUBHBIM SBJICHUCM Pa3BUTHA HUBUJIM3allUU,

F) TMO3UTHBHBIM SIBJICHUEM PAa3BUTHA HUBUJIN3AlHUHU .

11.0OcHOBHBIE TPUYHHBI POCTA IOKYMEHTO0O0POTA SIBIISFOTCS:
a) pallMoHaIbHBIE, UPPAIMOHABHBL,

0) perynupyeMsie, HEperyJIupyeMbIe;

B) OOBEKTHBHBIMH U CyObCKTUBHBIMU;

T') HETaTHBHBIE, IIO3UTHBHBIE.

12. 3aanusn:O0bEKTUBHBIC PHYUHBI POCTa IOKYMEHT0000pOoTa
a) GOpPMHPYIOTCS T10 BOJIC U JKEITAHUIO JIFOCH;

0) (hOpMHUPYIOTCS IOMHMO BOJIM M YKeJIaHUS JIFOJICH;

B) (QOPMUPYIOTCS 110 BOJIE TOCCTPYKTYD;

r) (GOPMHUPYIOTCS IO BOJIE TOCCTPYKTYP M KEITAHUIO JIIOICH.

13. 3aanusn:Cy0beKTHBHBIC IPHYMHBI POCTa JJOKYMEHTOO000pOTa
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a) (opmupyroTcs Garogaps aIMUHUCTPATUBHBIM JCHCTBUSIM JTHOJICH;
0) GhopMHUPYIOTCS 10 BOJIE CYyOBEKTOB rOCYAapCTRa;

B) (QopMUpYOTCS 110 BOJIe CYOBEKTOB YIPaBICHUS;

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

14. Ymenus: CriocoO0oM palidoHaau3aliyi JOKYMEHTO000pOTa MOYKHO Ha3BaTh
a) METOJI YIIPaBIICHHUS TI0 OTKJIIOHEHUSIM;

0) KOJMYECTBEHHBIN aHAJIN3 JJOKYMEHTO000POTa;

B) CHTYaTHBHBII aHAIIU3 JIOKYMEHTO000pOTA;

I') KAYeCTBEHHBIN aHaJM3 IOKyMEHTO00O0pOTA.

15. Ymenus: Ontumusanus JOKyMeHTO000pOTa B OpTraHU3alluy IPH3BaHa
a) 3aMeIUTUTh ¥ COKPATHTh JIOKYMEHTO00O0pOT;

0) cOKpaTuTh JOKYMEHTOOOOPOT;

B) YCKOPHTH JOKYMEHTOO0OPOT;

T') COKPaTUTh H YCKOPUTH JJOKyMEHTOOOOPOT.

16. YMmenusi: Meron peBapuTENbHOTO PACCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB IIPUMEHSETCS B OTHOIIEHUHU
a) BXOJAIIETO JOKYMEHTOIOTOKA;

0) BHYTPEHHETO IOKYMEHTOIIOTOKA;

B) UCXOJAIIETO JOKYMEHTOIIOTOKA;

T) JIF000T0 JIOKYMEHTOIOTOKA.

17. YMmenus: Metop yrpaBlieHUS 110 OTKIOHCHUSIM
a) BXOJAIIETO JOKYMEHTOIOTOKA;

0) BHYTpEHHETO IOKYMEHTOIIOTOKA;

B) UCXOIAIIETO JOKYMEHTOIIOTOKA;

T) JTIF000T0 IOKYMEHTOIOTOKA.

18. YmMenus: Pabota ¢ KoHbHACHIIMANBHOM HH(OpMAIUEH BKIIIOUAeT B ce0s:

a) TEXHUYECKHE acneKThl obecneuenus: KU;

0) TeXHUYECKHE M HOPMATHBHO-TIPABOBbIE acrekTrl obecmeuenus KU,

B) OpTraHM3alMOHHBIE acTIeKThl o0ecrieueHust KU;

') TEXHHYECKHE, OPTaHU3aIlHOHHEIEC 1 HOPMATHBHO-ITPABOBEIC aCleKThI obecneueHus KN.

19. 3nanus: ABTOMaTH3MPOBAHHBIN IOKYMEHTOOOOPOT MPU3BaH HA COBPEMEHHOM JTaIle:

a) MOJTHOCTHIO 3aMEHUTH OyMarKHBIIA;

0) mpoayOaupoBaTh OYMasKHBI;

B) pa3nenuTh ¢ OyMakHbIM JOKYMEHTOIOTOKH (BXOISIIIUE, UCXOISIIIE, BHYTPEHHHCE)

T') pa3ienuTh ¢ OyMaKHbBIM HH(POPMAIMOHHBIE TOTOKH (YacTh JOKYMEHTOB - 3JIEKTPOHHbIE, YacTh
- OyMaKHBIE)

20. Ymenus: OnTuMu3anusi JOKyMEHTOO0OpOTa B OpraHMU3alluK, B MEPBYIO OYepellb, SBISETCS
(byHKIHEH:

a) pyKOBOJIUTENSI OpraHU3aIINY;

0) ciyx6n1 10OY;

B) BCEX COTPYAHHMKOB OpraHU3aINH;

T') PYKOBOJIUTENEH CTPYKTYPHBIX MOJIPa3AEIeHUN.

21. 3uanus : Cnyx6a JIOVY, B uneasne, moq4nHsICTCS:
a) HaIPSIMYIO PYKOBOJIUTEIIO;

0) 3aMECTHTEINIO0 PYKOBOIHUTEIIS;

B) HA4YaJIbHUKY OT/eJa KaJpOB;

T') HAYaJIbHUKY IOPUIYECKOH CITYKOBI.

22. 3nanusa: Y COP/I sBusiercs:
a) yIpaBJeHHEM CHUCTEMOI OpraHN3allMOHHON JIEITEIbHOCTH;
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0) ycoBepIIeHCTBOBaHHEM OPTaHU3AIIMOHHOM JIeATENbHOCTH;
B) YHU(HIIUPOBAHHON CHCTEMOM JOKYMEHTOB;
T') YHUBEPCAJIIbHOM CHCTEMOI OpraHn3alliOHHO-PACIIOPIIUTENbHON JOKYMEHTAIINH.

23. 3uaauss:I'CJIOY —aro:

a) rpayKJaHCKasi CUCTEMa JOKYMEHTAIIMOHHOIO 00ECIICUCHHUS YIIPaBIICHHUS,

0) reHepaiibHas CHCTEMa JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCIICUeHUS YITPaBICHHUS;

B) TOCYJapCTBEHHAS CHCTEMa TOKYMEHTAIIMOHHOI'O O0CCIICUCHMS YIIPABIICHHS;

F) roc-MmyHunuIiaJibHasA CUCTEMa JOKYMCHTAIlHOHHOI'O O6eCHequH$I YIIpaBJICHUA.

24. Ymenus: Tpu criocoba yHH(DUKAIUK TEKCTa JJOKYMEHTA!
a) Tpadaper, aHkera, TabIHIa;

0) cxema, rpaduk, Kapra;

B) orneporpamma, ans0oM (Gopm, MapIpyrorpamma;

r) Tpadaper, ankera, Taduuna, rpaduk.

25. YMmenust: TekcT aHKETHI CIIEIMAINCTEI HA3BIBAIOT:
a) HECBSI3aHHBIM;

0) pa3opBaHHBIM;

B) aCHHTaKCUYECKUM;

T') COKpaIllCHHBIM.

26. 3nanusa:OpraHu3aOHHO-PACIOPAANTENbHAS TPYIIIa JOKYMEHTOB:
a) CYIIIECTBYET B Ka)K/I0H OpTaHM3aIlNH;

0) cylIecTByeT B opraHax BIIACTH U YIIPABJICHHUS,

B) CYILIECTBYET B TOCYJIaPCTBEHHBIX YUPESIKIACHUSIX;

I') CYIIECTBYET B FOCYJAapCTBEHHBIX U MYHHIIMTIABHBIX YIPEKICHUSX.
27. 3uanus:PekBU3UTOM Ha3bIBAETCA:

a) DJIEMEHT JTOKYMEHTA;

0) nH(pOpPMAIIMOHHBIN 3JIEMEHT JJOKYMEHTA;

B) HOCHTEIb HH()OPMAIHH;

T') BCIOMOTaTellbHOE CPECTBO OhopMIIeHHE TOKYMEHTA.

28. 3nanus:HocurensimMu nHGOpMAIIHN SBIISIOTCS:

a) Oymara, IJIacTHK;

0) Oymara, IJIaCTHK, BHJICO, AyIHO - JICHTHI;

B) JIt000I MaTepHalbHbBIi 00BEKT, Ha KOTOPOM HaHEeCeHa MH(OPMAIIHS;
I') manupyc, nepraMenT, Oymara, TacTUK.

29. Benymas 3a1a4a KaHLIEISIPUU:

a) OpraHu3oBaTh U MOAJACPKUBATH ):[OKYMGHTOOGOpOT B OpraHvsaiuu 1o €ANHbIM IIpaBUJIaM;
0) poBepsATh PabOTy ¢ JOKYMEHTaMH B OpraHM3allMK U HaKa3bIBaTh 32 HAPYIICHUS;

B) PEKOMEH/I0BAaTh PYKOBOJMUTEIIO COCOOBI OpraHU3alMK JOKYMEHTO000pOTa;

F) MAalIMHOITMCHBIC U SKCICANIIUMOHHBIC OII€palli C JOKYMECHTaMHU.

30. Ymenust: TeXHONOTHS PErUCTPAliy JOKYMEHTOB OBIBAIOT:
a) IICHTPaTN30BaHHEIC;

0) IeHTpaTM30BaHHbIC U JICIICHTPAIN30BAHHBIC;

B) JELEHTPAIN30BAHHBIE;

T') IEHTPaIN30BaHHbIC, JICICHTPaIN30BaHHbBIE, CMEIIAHHBIC.

31. Ymenus: TexXHONOTHS KOHTPOJISI HCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB IIPEIIOIaracr:
a) KOHTPOJIb Ka4eCTBA UCIIOTHCHMUS;

0) KOHTPOJIb KAYECTBA U CPOKOB HMCIIOJHCHHUS,

B) KOHTPOJIb CO3/IaHHS M OTIIPABKU JOKYMEHTA aJipecary;

T') KOHTPOJb pa3pelieHus BOIIPOCOB, OTPAKEHHBIX B JOKYMECHTE.
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32. Ymenus: OnpeneneHre MOHATUS «IET0»:

a) Mamnka ¢ JIOKyMeHTaMH;

0) TOKYMEHTBI, OTHOCSIIHECS K OJTHOM MpoOIieMe;

B) TICPBUYHBIN IOKYMEHTHBIN KOMILIEKC, CIPYINITHPOBAHHBIN 110 KAKOMY-JTHOO0 MTPHU3HAKY;

I) TEpBUYHBIA JOKYMEHTHBIH KOMILUIEKC, CTPYNIHPOBAaHHBIA IO HAEHTHUYHBIM PEKBHU3UTAM
JOKYMEHTA.

33. Ymenus: Homenkmnatypa aen:

a) TOKyMEHT, B KOTOPOM TE€PEUHCIICHBI TIIaBHBIC JIe/la OpPTraHu3aIlHH;

0) IIOKYMEHT, B KOTOPOM IEepEYnCIICHBI BCE JieNia OpraHn3aliH;

B) IIPUMEPHBIN CIICOK JIel, HEOOXOMUMBIX K 3aBEICHUIO B OpTaHU3aIHH;
T') JOKYMEHTBI, OTHOCSIIIMECS K OTHOH Tpoldiieme.

34. YMmenusi: ApXuBHOE XpaHEHHE JIOKYMEHTOB HE00X 0IMMO:
a) JUTsI TIOBTOPHOT'O MCTIOJIb30BaHMUS JJOKYMEHTOB;

0) st OTYETHOCTH TIEPE/T BBIMIECTOSIIMMHU OpPTraHU3aIUsIMH;
B) Ha cITy4ail mpomaxu JOKyMEHTa B OpraHU3allHH;

T') Ha ClTy4ail yIpa3aHEHHUS! OpraHu3aIim.

35. 3nanus: S3bIK JOKYyMEHTOB OTJIMYAET:

a) 00pa3HOCTh U Pa3HOOOPA3HE A3BIKOBBIX CPEICTB;

0) TOYHOCTh U CY)KEHHE Jarna3oHa s3bIKOBBIX CPEIICTB;
B) HUCIIOJIb30BaHKE PO ECCHOHATN3MOB;

T') HCIIOJIb30BaHUE IUATICKTU3MOB.

36. HaBwixu: Kakas gpaza HeymecTHa B IOKYMEHTE U HYKJIA€TCSl B PEIaKTHPOBAHUU:
a) «IIPOCUM YCKOPUTH pElIEHHE BOIPOCa...»;

0) «3a HeOOOCHOBAHHBIH TIPOTYIL...»;

B) «IIpencTaBbTe Balm npemioskeHns B yKa3aHHbIE CPOKH. ..»;

I') KKOHTPOJIb MCIIOJTHEHHUS BO3JIaraeTcs. ..»

37. HaBpiku: Opranu3aniioHHas TpyIna JOKyMEHTOB.

a) ycTaB, MTOJIOKEHHE, MTPABHIIA, HHCTPYKIIUS;

0) ycraB, IOJIOXKEHHE, TUIaH, HHCTPYKIIHS,

B) yCTaB, OTYET, MpaBUja, HHCTPYKIINS;

T') ycTaB, NOJOXKEHNE, TPaBUila, MHCTPYKIIHS, PETIIaMeHT.

38. HaBwiku: PacmopsimuTtenbHas TpyIna JOKyMEHTOB.

a) IOCTaHOBJICHUE, PACIIOPSUKEHNUE, PellIeHne, TIPUKa3, yKa3aHHE;

0) ykas3, IOCTaHOBJIEHHE, PACHIOPsHKEHNE, TPUKA3, YKa3aHUE

B) yKa3, IOCTaHOBJICHUE, PACIIOPSHKEHUE, PEIICHNE, IPUKa3, yKa3aHue
T') yKa3, IOCTaHOBJIEHHE, PaCIOpsKEHHE, PELIeHHE, TPUKa3.

39. HaBwixu: CripaBouHO-HH(DOpMAIIMOHHAS TPYIINa JOKYMEHTOB.
a) IOKJIaHast 3aIUCKa, akT, TPOTOKOT,

0) noroBop, Ciry>xeOHasl 3amucKa, HHCTPYKITHUS;

B) CIpaBKa, yKa3aHUe, 3asBJICHUE;

T) TejerpaMmma, TenedoHorpamma, ykazaHue.

40. HaBpixu: [IpaBuna opopmieHus pekBu3nTos, otpaxernnsie B [OCT P 6.30 -2003.
a) HOCAT 00s13aTENbHBIN XapaKTep;

0) HOCSIT pEeKOMEHIATENbHBIH XapaKTep;

B) HOCSIT IMPEKTHBHBIN XapakTep;

I') HOCST PEeKOMEHIaTeNbHO-00513aTeNbHBIN XapakTep;

41. Hapiku: Opranuzanus cnyx06oit JJOY Tekymiero xpaHeHus JOKyMEHTOB.
a) OHO OCYILECTBIISAETCS B OTHOILIEHHH UCIIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB
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0) OHO OCYIIECTBIISIETCSI B OTHOIICHUW HEUCIIOTHEHHBIX JIOKYMEHTOB
B) OHO OCYIIECTBJISIETCS B OTHOIIEHNUH JOKYMEHTOB Ha KOHTpPOJIE
T') OHO OCYILECTBIISIETCS B OTHOLIEHUH NMPOCPOYECHHBIX JOKYMEHTOB

42. HaBwixu: [Ipuka3 - OCHOBHOW pacriopsIuTeNbHbIA JOKYMEHT B OPraHU3aIUU. BUABI PHKA30B:
a) 10 JINYHOMY COCTaBY, ONIEPATUBHOI JEATENbHOCTH;

0) 110 JTMYHOMY COCTaBY, XO35HCTBEHHOH EATCIbHOCTH,

B) KaJpOBBIE, 10 TEKYLIEH AesATeTbHOCTH;

I') 10 JINYHOMY COCTaBY, OOIIEH JAeITEeIbHOCTH;

43. HaBpiku: TeKCT akTa COCTOUT U3:

a) 00OCHOBBIBAIOIIIEH, KOHCTATUPYIOIEH, PEKOMEHYIOIIEH YacTH;
0) BBOJHOM, (hakTHUECKOH, peKOMEH TYIOIIEH YacTH;

B) BBO/IHOM, KOHCTaTUPYIOIIEeH, UTOTOBOI YacTH;

T') BBOJHOM, KOHCTaTHPYIOIIEH, peKOMEH IyIoleil 4acTH;

44. Haewixu: JloxaaaHas U CiTy)keOHast 3alUCKHU:

a) B 3HAYUTEIBHOM CTEIEHN HICHTHYHBI 10 OOPMIICHHIO U COJIEPIKAHUIO;
0) IPOTUBOIIOCTABIICHEI 110 OQOPMIICHUIO U COJEPIKAHUIO;

B) 110 O(OPMIICHUIO COBIAIAIOT, IO COACPKAHUIO MPOTHBONOCTABIICHBI,

') MLACHTUYHBI 110 COACPIKAHMIO, PA3IMYAIOTCS 110 O(OPMIICHUIO;

45. Habiku: TpeboBaHus K 0pOPMIICHHIO OOBSICHUTEIBHOM 3aITUCKH
a) cocTaBiIsieTcs OT MEPBOro JINIA

0) cocTaBisieTcsl OT TPETHEro JINIIA;

B) COCTABJISIETCS OT TPYIIIIBI JIUII;

T') COCTaBIISIETCS] OT HAPYIIUTENS! TUCIUTUTHHBI.

46. HaBbiku: TpeboBaHus K OQOPMIICHHUIO TOCTAHOBIICHHS.

a) COJEPKUT KOHCTATHPYIOUIYIO M PaCTIOPSAUTENBHYIO YaCTH;

0) coaepKUT 00OCHOBBIBAONIYIO0, KOHCTATHPYIOIIYIO M PACIIOPSAUTENBHYIO YacTH;
B) COIIEPXKHT PAa3bICHUTEIHHYIO, KOHCTATUPYIOIIYIO U PACTIOPSIUTENHHYIO YaCTH;
T') COAEPKUT 000CHOBHIBAIOIILYIO, KOHTPOIUPYIOIIYIO U PACTIOPSIUTENBHYIO YaCTH;

47. Haebiku: TpeOoBaHus K OPOPMIICHHIO HHPOPMAIIMOHHO - aHAJTMTUYCCKOMN 3aMHUCKH.

a) HOCUT PEKOMEH/IaTeNNbHbII, HayYHO-HCCIIEA0BATEIbCKHIM, TOACHSIONINI XapaKTep;

0) HOCHT peKOMEH/IaTENTbHBIH, MOSACHSIOMNI XapakTep;

B) HOCHUT pEeKOMEHIATEeNbHBIHN, HCCIIE0BATEbCKHM, TTOSCHIIONMIUNA XapaKTep;

T') UCIIONIB3YETCS YISl Tiepeiavur HeoOX0AMMON HH(POPMAIUH B TETISX pa3pelieHus IpoOIeMBbl.

48. Haewiku: TpeOoBaHus K OPOPMIICHHIO IIPOTOKOJIA!

a) 4YaCTH TEKCTa: BBOJAHAS(CIYIIATH - BRICTYITHJIN-PEIINIIN ), OCHOBHAA ;

0) "YacTH TeKcTa: MOBECTKA JIHS, OCHOBHAS (CITyIIATN-BBICTYTHIN-PEIIIIIN );
B) 4acTH TEKCTa: BBOJIHAS, TIOBECTKA JHS, CBEACHHUS O MPUCYTCTBYIOIINX ;
T') YaCTH TEKCTa: BBOAHASI, OCHOBHAS (CIYIIATU-BBICTYUIN-PEIIIIIN).

49. Haewiku: TpeOoBaHus K 0pOpMIICHHIO TOTOBOpA:

a) 00s13aTeIbHOE KOIMYECTBO YYACTHIUKOB CTOPOH — JIBA;

0) 00s13aTENbHOE KOJIMYECTBO IK3EMILISIPOB — JIBA;

B) 00s13aTeNIbHOE YKa3aHUE OTChIJIOK K 3aKoHaM P®d;

r) 00s13aTebHOE OPOPMIICHUE PEKBU3UTHOTO MUHIMYMa JIOTOBOPA;

50. HaBblku: AHHYJIHpOBaHHE TOKyMEHTA!

a) pacrpocTpaHseTcs Ha Oyayliye MoCIeACTBHS JOKYMEHTa;

0) pacnpocTpaHsieTcsl Ha y)Ke HAaCTYNUBIIHNE TIOCIEICTBUS IOKYMEHTA;

B) pacrpocTpaHsercst Ha OyIylye U y)Ke HaCTYUBIINE MOCIEICTBUS JOKYMEHTA;
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T') pacrpocTpaHseTcs Ha MOTEHIIMAIbHbIE TOCTEICTBUA JOKYMEHTA;

I kaJua oueHuBaHus

YcrHbIi onpoc

VYpoBeHb 3HAHUWM, YMEHMIl M HaBBIKOB OOYyYaromIerocs IpU YCTHOM OTBETE BO
BpeMsi IPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTpoJs ompenensiercs Oamiamu B jnuanaszoHe 0-100 %.
Kputepusmu onieHuBaHuUS IpU MPOBEIEHUU YCTHOTO OIIPOCa SIBJSETCS IEMOHCTPALUs OCHOBHBIX
TEOPETUYECKUX TOJIOKEHUH, B paMKaXx OCBalBaeMOW KOMIIETEHLIUH, YMEHHE IPUMEHSTb
MOJIyYEHHbIE 3HAHUS Ha I[IPaKTUKE, OBJIAJICHUE HABbIKAMU aHalIM3a W CUCTEMaTH3aLUHU
nH(popMaluy B 00J1aCTH YIIPaBICHHS KAUECTBOM.

ITpu oneHMBaHUM PE3yJIBTATOB YCTHOT'O OINpOCa UCHOJb3yeTcs cieayromas mxana [lpu
OLICHUBAHHMH PE3YJIbTaTOB YCTHOI'O ONPOCA UCIONB3YETCs CIECAYIONIAs NIKaJIA OLIEHOK:

100% - 90% | Yyammiics DeMOHCTPUPYET COBEPIICHHOE 3HAHUWE OCHOBHBIX TEOPETUYECKUX ITOJIOKEHUM, B

&
paMKaX OCBaMBacMOM KOMIICTCHIIMHM, yMEET TPUMCHATh JCHCTBYIOIIEE OFOJKETHOE
3aKOHOATEIHCTBA B CBOCH MPOoheCCHOHATBLHOMN NeATSILHOCTH, BIIaJICeT HaBbIKAMH aHATU3a
JieficTBYyrOIIEH OI0/pKeTHOM crcTeMbl PO

89% - 75% | Yuammuiics AEMOHCTPUPYET COBEpPIICHHOEC 3HAHUE OOJBIICH YaCTH OCHOBHBIX TEOPETUYCCKHX
MOJIOKEHUH, B paMKaX OCBaWBaeMOH KOMIIETEHIIMHM, YyMEET TPUMEHSATh JeUCTBYIOIIee
OIOJKETHOE 3aKOHOJATENbCTBA B OTHCHBHBIX chepax mnpodeccHoHaNBHOW JCSITENBHOCTH,
BJIaJICCT OCHOBHBIMH HaBBIKAMH aHAJIN3a JACHCTBYIOIICH OO0 KeTHON crcTeMbl PO

74% - 60%  |Yuammiics JEeMOHCTPUPYET OOCTaTOUYHOE 3HAHUE OCHOBHBIX TEOPETUYECKUX IOJOXKEHUH, B
paMKaX OCBaMBacMOM KOMIICTCHIIMH, yMEET TPUMCHATh JCHCTBYIOIIEE OFOKETHOES
3aKOHOJATEIbCTBA B OTICIBHBIX chepax MpoPecCHOHATBHON AEATSIFHOCTH, YACTHYHO BJIaJICeT
OCHOBHBIMM HaBBIKAMH aHAJIN3a JICHCTBYIOIIEH OF0KETHOM crcTeMbl PO

menee 60% | Yyamumiics JeMOHCTPUPYET OTCYTCTBHE 3HAHMUA OCHOBHBIX TEOPETHMUYECKUX TIOJOKEHUH, B
paMKax OCBaMBaeMOW KOMIICTCHIIMM, HE YMEeT IIPUMEHSTh MACHCTBYIOIEe OIKETHOE
3aKOHOJATENNbCTBA B CBOEH MPO(ECCHOHALHOM AESTEIbHOCTH, HE BilaJIeeT HaBbIKaMU aHaJIH3a
JIEWCTBYIOIIEH OFO/KETHOM crucTteMbl PO

TecTtupoBanue

YpoBeHb 3HAHUWM, YMEHMHl M HAaBBIKOB OOYyYaroIIerocs IpU YCTHOM OTBETE BO
BpeMsi IMPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTpos ompexaensiercss Oamiamu B nauamnazoHe 0-100 %.
Kpurtepuem oneHuBaHus NpU NPOBEACHUM TECTUPOBAHHUSA, SBJIAETCA KOJIMYECTBO BEPHBIX
OTBETOB, KOTOpbIE Jajl CTYJEHT Ha Bompocel Tecra. [Ipum pacuere KonuuecTBa OalioB,
MIOJIyYE€HHBIX CTYJEHTOM I10 UTOTaM TECTHPOBAHUS, UCIOJIb3yeTCs clieayromas hopmyna:

b= B x100% ,
0

rae b — konnyecTBO GalIOB, MMOJYyYEHHBIX CTYJEHTOM 10 UTOTaM TECTUPOBAHUS;

B — xonnyecTBO BEpHBIX OTBETOB, JAHHBIX CTY/IEHTOM Ha BOIIPOCHI TECTA;

O — o011ee KoJIMYEeCTBO BOIIPOCOB B TECTE.

4.3. OueHo4HbIe CPeICTBA AJ NPOMEKYTOYHOH aTTeCTALMMU.

4.3.1. [lepeyenb KOMIETEHIHIi C YKa3aHMeM ITaNoOB UX GopMHUpPOBaHKs B polecce
0CBOCHHUs 00pa3oBaTeJbHON NporpamMmal. Ilokasaresm U KpUTepuH OLEHUBAHUS
KOMIIETEHIMI ¢ y4eTOM 3Tana ux (popmMupoBaHus

Kon HaumenoBanue Kon HaumenoBanue 3tama oCBOEHHUS
KOMIIETEHIINH KOMIIETEHIINH JTara OCBOECHHUS KOMIETEHIINH
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KOMIICTCHIIMH

[IK-10

Crioco0HOCTh BBIPAOATHIBATH
pEeLICHUs, YIUTHIBAIOIINE
MIPaBOBYIO U HOPMATUBHYIO

[IK-10.2.1

Crioco0HOCTh BBIPaOATHIBAT
pEeLICHUs, YIUTHIBAIOIINE
MPaBOBYIO U HOPMATUBHYIO 0a3y

6azy
ITan ocBOeHMHSs IToxazarennb OlleHUBAHUS Kpurepuii oneHnBaHus
KOMIIeTEeHIINH
[IK-10.2.1 Omnpenenser ponb JOKYMEHTOB B | — O¢opMiseT TOKYMEHTHI B COOTBETCTBHU
nponecce NpUHATHA Cco CTaHAapTaMu u TpeOOBaHUSIMHU
YIpaBJICHYCCKUX peIJ_IeHI/Iﬁ 3aKOHOJaTeCJIbCTBA
— Ilpumenser Ha npakTHKe IeHCTBYIOIUE B
obactu ACJIONPOU3BOACTBA HOPMATUBHBIC
ITPaBOBLIC AKThbI
YMeer mpuMeHATh M COCTaBIATh | — Brageer IIpaBUIAMHU o opmIIeHus
HOPMAaTUBHBIC U KaI[pOBOﬁ u praBJ’IeH‘IeCKOﬁ JAOKYMEHTaluu
IIPaBOBLIE JOKYMEHTBI [UIS OHCHKH | — OnepupyeT  OCHOBHBIMM  IOHSATHUSAMU,
uH(OpMALMK U OTHOCSIIIUMHUCS K BOIIpOcaM
OPHUHATHA KOHCTPYKTUBHBIX | nOKYMEHTUPOBAHUA uHpOpMAaIU B
peleHuii B Oyaymiei TPYAONPABOBBIX OTHOLIEHHAX
PO ECCUOHATBLHOM ESITeIbHOCTH
Bnaz[eeT HaBbIKaMH pa6OTI)I C - HpI/IMeHHeT IIpaBOBLIC OCHOBbI
IIpaBOBbBIMH aKTaMH Oopranm3aliui U BCACHUA ACIONPOU3BOACTBA
B TOCYHApCTBCHHBIX W MYHUIHUIIAJIBbHBIX
oprasax
4.3.2 TunoBble OLIEHOYHbIE CPEACTBA
Bompocsl k 3a4eTy
1. HUcropus pazButus aenonponsBoacTsa B Poccun
2. Tlpo6Gnemsl pocta TOKyMeHTOOOOpOTA
3. CrnocoObl panioHaIM3auy T0KyMEHTO000pOTa.
4. TCHOY. VYCOPHA. VYuudukaums, QopManuzamnusi, CTaHAAPTU3AMUS JOKYMEHTa

© N

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21
22
23.

OpranuzanvoHHas rpymnmna J0KyMeHTOB.
PacniopsinurenbHast rpynmna J10KyMEHTOB.
CripaBo4HO-UH(QOPMAIIMOHHAS TPYIIA JOKYMEHTOB.

[TpaBuna odopmiieHnst TOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA.

Opranuzanus ciayx0sl JJOY
TeXHOIOTHUH PeTUCTPAIH JOKYMEHTOB.

. TeXHOJIOTUM KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS IOKyMEHTOB
. Opranuzanus ciyx6oi IOV tekymiero xpaHeHus! JOKyMEHTOB.
. ApXMBHO€ XpaHEHHUE JIOKyMEHTOB

Oco0eHHOCTH TeKCTa JOKYMEHTa

Jlornyeckue 0CHOBBI pelaKTUPOBAHUSI IOKyMEHTA
JIuHrBUCTHYECKHE OCHOBHI PEIAKTUPOBAHUS JOKYMEHTA
NudopmanronHbIil aHAIH3 JOKYMEHTA

Crioco0Ob1 yHH(UKAIIMY TEKCTA TOKYMEHTa

[Ipuka3 - 0OCHOBHOM pacnOpsIANTENBHBIA JOKYMEHT B OpTraHU3aliu
TpeOGoBaHUs K pEKBUZUTHOMY COCTaBY IOKYMEHTa

TpeOGoBanus kK 0(hOPMIIEHUIO OPraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKLHMSA, IIpaBUia U

T.IL.).

. TpeboBanus kK opopMIICHHUIO aKTa.
. TpeGoBanus k 0(OpMIIECHUIO NPUKA3a.

TpeboBanus kK 0(GOPMIICHUIO PACTIOPSKEHUSI.
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24. TpeOoBaHUs K OPOPMIICHHUIO TE€IEPOHOTPAMMBI.

25. TpeboBanus k ohopmMIICHHIO TIIaHA.

26. TpeboBanus kK 0hopMIICHHIO OTUYETA.

27. TpeGoBaHus K 0(OPMIICHUIO 3asIBICHUS

28. TpeGoBaHus K OPOPMIICHUIO JOKIAIHOM (CIIy’KeOHOI1) 3alUCKH.
29. TpeboBanus kK 0POPMIICHUIO TPOTOKOJIA

30. TpeboBanus kK 0(hOPMIICHHIO JOTOBOPA

31. CnyxeOHas nepenucka

32. Homenknatypa aen

I kaJua oueHuBaHus

ITpu oLleHUBaHUM PE3YIIBTATOB OOYUEHHS MCIIOJb3YETCs CISAYIOIas IKaJla OLEHOK:

100% - 90%
(OTAMYHO)

Orarsl (dbopmupoBaHUs KOMIIETCHITUH, NIpeAyCMOTPEHHEIE
o0pa3oBaTesIbHON IporpaMMoii, CpOpMUPOBAHBI HA BBICOKOM YpPOBHE.
CBoOo/iHOE BIAJICHHE MAaTepUaioM, BbBISBICHHE MEXIPEIMETHBIX
CBSI3EH. YBCpCHHOG BJIaACHUC TIOHSITHHHBIM arrmnapaToM AWCHHUILIIWHBI.

[IpakTrueckue HaBBIKU npodeccuoHalbHON JIeATEIIbHOCTH

chopmupoBanbl  Ha  BbICOKOM  ypoBHe.  CmocoOHOCTH K

CaMOCTOSITEIbHOMY HECTaH/IapPTHOMY PEIICHUIO MPAKTUYECKUX 3a/1a4
89% - 75% Oranel  KOMIIETEHIUH, MpelyCMOTPEHHbIE  00pa3oBaTeIbHOU
(xoporio) IIPOrpaMMoH, c(opMUPOBaHbI JOCTATOYHO. HeranbHOE

BOCIIpou3Be/ieHue YydeOHoro wmarepuana. IIpakTuueckue HaBBIKU
npodeccuoHaIbHOM  JIEATENIbHOCTH B 3HAYUTENIbHOM  Mepe
chopmupoBanbl. [IpucyTCTBYIOT HaBBIKH CaMOCTOSATEIBLHOTO PELICHUS
MPAKTUYECKUX 3aJa4 C OT/IEIbHBIMHU AJIEMEHTAMU TBOPYECTBA.

74% - 60%
(Y1OBJIETBOPUTEIBLHO)

Orarnsl KOMIIETEHIINH, MIPEAYCMOTPEHHBIE 00pa3oBaTeNbHON
porpaMMon, cqopMUpOBaHbl HA MUHMMAaJIbHOM ypoBHe. Hamuuue
MUHUMAaJbHO JOIYCTUMOIO YPOBHS B YCBOCHHHM y4eOHOro Marepuala,
B T.4. B CaMOCTOSITEIbHOM pEIIEHUH MPaKTHUYECKUX 3ajad.
[IpakTnueckue  HaBBIKK npoecCHOHAIBHON  AESITEeIbHOCTU
chopMUpOBaHbI HE B IIOJIHON Mepe.

MeHee 60%
(HEYOBIIETBOPUTEIIHHO)

Orarsl KOMIIETEHIINH, MIPEAYCMOTPEHHBIE o0Opa3oBaTebHON
nmporpaMmmMon, He copmupoBaHbl. HerocTaToUHbIN yPOBEHDh YCBOCHUS
MOHATUIHOIO amnmapara ¥ Haluyue (QparMeHTapHbIX 3HAHUN 10
mucuumiinHe.  OTCyTCTBHE MHHHMMAJBHO JIOIYCTUMOTO YPOBHSI B
CaMOCTOSITEIbHOM PpELICHWH TPAKTUYEeCKUX 3anad. I[Ipaktnueckue
HaBbIKU NPO(ECCHOHATIBLHOM JESITeIbHOCTH He CcHOPMHUPOBAHBL.

4.4. MeTonnueckne MaTepuaJibl

[Ipouenypa oueHuBaHUs 3HAHUN, YMEHHH, HAaBBHIKOB M (WMJIM) OMNbITA JEATEIbHOCTH,
XapaKTEepU3YIOMIUX 3Tanbl GOPMUPOBAaHUS KOMIETEHLIUN, OCYIIECTBISIOTCS B COOTBETCTBUM C
[TonoxeHnem o TeKyleM KOHTPOJIE YCIEBAEMOCTH M IPOMEKYTOUYHON aTTECTAL[UU CTYICHTOB B
OI'bOY BO PAHXul'C u PermamenTom 0 OamibHO-pEeHTHHTOBOM cucTteMe B Bomrorpaackom

WHCTUTYTE YIIPABIICHHUS -

¢unuane PAHXul'C.
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5. MeToauyeckne yKazaHus JJsi 00y4arOIUXCcsl M0 OCBOEHHIO THCIHILINHBI

[Ipy mOArOTOBKE K YCTHOMY OIIPOCY PEKOMEHAYETCS MPUIAEPKHUBATHCA CIEAYIOIINUX
JTaNoOB: U3YYEHHE OCHOBHOM W JOIOJHUTENIBHOW JINTEPATyphl MO JUCHUIUIMHE, COCTABICHHUE
KpaTKUX KOHCIIEKTOB, I'PYIIIUPOBKA B OT/EIbHBINA OJOK BOIPOCOB BBI3BABIINX 3aTPYIHEHUE.

PexoMengaumuu no nJIaHNPOBAHMIO M OPraHU3AIUN BPEeMEHHU, He00OX0AUMOI0 HA U3y4YeHHe
JTUCIHHUIITNHEI

CprKTypa BpE€EMEHU, H906X0)II/IMOFO HA U3YYCHUEC TUCHHUIIIMHBI

Popma u3ydeHus TUCHUTINHBI Bpewms1, 3aTpaunBaeMoe Ha U3y4eHue
TUACIUILINHEL %
N3yuenune nureparypsl, pPEKOMEHIOBAHHOM B 40
y4eOHOM mporpamme
Pemrenne 3aga4, npakTHYECKUX YIIPAXKHEHUN U 40
CUTYAaLIMOHHBIX IPUMEPOB
N3yuenue TeM, BHIHOCUMBIX Ha 20
CaMOCTOSITEIbHOE PACCMOTPEHHE
Hroro 100

PexoMeHaanuu no noAroToBKe K MPAKTHIECCKOMY (CeMI/IHaPCKOMy) 3AaHATHIO

[IpakTnueckoe (ceMHUHApCKOE) 3aHATHE - OJHA W3 OCHOBHBIX (OpM OpraHu3anuu
y4eOHOTOo Tpolecca, NPEACTaBIAIONIas COO00W KOJUIGKTUBHOE OOCYXJICHHE CTYIEHTaMH
TEOPETUYECKUX U MPAKTUUYECKUX BOIMPOCOB, PELICHUE MPAKTUYECKUX 3a7ay MOJ PYKOBOJCTBOM
npenojaBatess. OCHOBHOM 11€JIbI0 MPAKTUYECKOTO (CEMUHAPCKOI0) 3aHATHUS SIBJISIETCS IPOBEPKA
rI1yOWHBI TOHUMAaHHUS CTYJ€HTOM H3y4aeMoOU TeMbl, yueOHOTO MaTepuaga U yMEHUS H3JI0KHUTb
€ro CcoJiep’)KaHue SICHBIM U YETKUM S3bIKOM, Pa3BUTHE CaMOCTOSTEIBHOIO MBIIJICHUS U
TBOPUECKONW aKTUBHOCTM Yy cTyAeHTa. Ha mnpakTudyeckux (CEMHUHApPCKUX) 3aHATUAX
MpeNIoiaraeTcsi paccMaTpuBaTh Hauboyiee Ba)KHbIE, CYIIECTBEHHBIE, CIIOXKHbBIE BOIPOCHI
KOTOpbIe, HanboJiee TPYIHO YCBAaWBAIOTCS CTyAeHTaMU. [Ipy 3TOM roTOBUTHCS K MPAKTUYECKOMY
(ceMMHapCcKOMY) 3aHATHIO Bcerja HYKHO 3apaHee. [loaroroBka K MpakTHUYECKOMY
(cemMmuHapCKOMY) 3aHATHIO BKIIIOYAET B ce0s Cienyromiee:

- 00s3aTenbHOE O03HAKOMJIEHHME C IUIAHOM 3aHATUS, B KOTOPOM COJIEP>KAaTCS OCHOBHBIE
BOIIPOCHI, BHIHOCUMbIE Ha 00CYKICHHE;

- H3y4YE€HHE KOHCIEKTOB JIEKIIMH, COOTBETCTBYIOLIUX pa3lesoB y4ueOHHKa, y4yeOHOro
nocoOus, cofepxKaHusi PeKOMEHJOBAHHBIX HOPMAaTUBHBIX ITPABOBBIX AKTOB;

- paboTa c OCHOBHBIMU TEPMUHAMU (PEKOMEHIYETCSI UX BBIYUUTB);

- U3y4eHHUE JOTMOJHMUTEIbHOW JUTEpaTyphl IO TEME€ 3aHsATUs, Jenas MpU OSTOM
HEO0OXOMMBIE BBIIMHCKH, KOTOPHIE TTOHAIO0SATCS TTPH OOCYK/IEHUU Ha CEMHHAPE;

- (opMyIMpOBaHHE CBOEr0 MHEHHUS MO Ka)KJIOMy BOIPOCY M apryMEHTHUPOBAHHOE €ro
000CHOBaHHE;

- 3allMCh BO3ZHMKIIMX BO BpPEMS CaMOCTOATEIbHON PabOThl ¢ yueOHUKaMU U HAYYHOU
JUTEPaTyphl BOIIPOCOB, YTOOBI 3aTEM HA CEMUHAPE MOJIYYUTh HA HUX OTBETHI;

- oOpareHue 3a KOHCYJbTalel K IpernogaBaTeltto.

[IpakTnueckue (ceMHHapCKHUe) 3aHATUS BKJIOYAIOT B ce0S U CIELHAIBHO
MOATOTOBJICHHbIE pedepaThl, BBHICTYIUICHHUS O KaKON-IMOO CIOXKHOW MM 0CO00 aKTyaJbHOMU
npoOieme, peuieHue 3aaa4d. Ha npaktuyeckoM (CeMUHApPCKOM) 3aHATUHU CTYACHT MPOSIBIISIET CBOE
3HaHME MpeIMeTa, KOPPEKTHUpPYeT HH(OpMAalHIo, MOJIYYEHHYIO B IpOIEcCE JIEKIUOHHBIX U
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BHEAy/IMTOPHBIX 3aHIATUH, (GopMHUpYyET oNnpeiesIeHHbIN 00pa3 B ria3ax MpernoiaBaress, noxydaeTt
HAaBbIKW YCTHOM pe4M U KyJIbTYpbl IUCKYCCUH, HABBIKM MPAKTUYECKOTO PEIICHUS 3a/1a4.

PexoMenaganuu no H3YYCHUI0 METOANICCKUX MaTEPHUAJIOB

Meroauueckue Marepuanbl 10 JUCHMIUIMHE IO3BOJISIIOT CTYAEHTY ONTHMAJIBHBIM
00pa3oM OpraHmM30BaTh MPOLECC U3yUEHUS JAHHON JUCUMIUIMHBL. MeTon4ecKkue MaTepuasl 1o
OUCUMIUIMHE MPU3BAaHBI IIOMOYb CTYAEHTY MOHATh CHEHU(PUKY H3y4yaeMOro MmaTepuana, a B
KOHEYHOM HTOT€ — MAKCUMAJbHO IIOJIHO M KA4E€CTBEHHO €ro OCBOMTh. B IepByr odepenn
CTYIEHT JIOJDKEH OCO3HaTh INPEJHA3HAYEHHNE METOJUYECKHX MAaTE€pUaOB: CTPYKTYpy, LEIH U
3amaun. JJis 3TOro OH 3HAKOMUTCS C NpeamOysoil, OrjaBJIeHHEM METOJMYECKHMX MaTepuaios,
roBOps. MHade, OCYLIECTBJISAET IEPBUYHOE 3HAKOMCTBO C HHM. B paszgene, NOCBAIIEHHOM
METOJMYECKUM PEKOMEHJAUUsIM 110 H3YYCHUIO JUCUMUIUIMHBI, IPUBOAATCS COBETHI IO
IUTAHUPOBAHUIO U OpPraHU3aluy He0OX0MMOTO /ISl U3YYEHHUs TUCIHUIUIMHBI BpEMEHH, OITMCaHNe
[OCJIEIOBATEIbHOCTU ~ JEMCTBUM  cTyleHTa  («CIeHapui  U3ydyeHus  JAMCLUILIUHBDY),
pEeKOMEHAALUU 110 PaboTe C JUTEPaTypOil, COBETHI MO MOATOTOBKE K 3K3aMEHY M Pa3bsCHEHUS
0 TOBOJY pabOThI ¢ TECTOBOM CHCTEMOW Kypca W HaJ JOMAITHUMH 3afaHusiMd. B 1emom
JaHHbIE METOJMYECKUE PEKOMEHJAlMU CIOCOOHBI OOJIErYUTh H3Y4YEHHE CTYACHTaMU
JUCUMIUIMHBI M TIOMOYb YCIENIHO cJaaTh OdK3amMeH. B pasnene, conepxaimieM ydeOHO-
METOMYECKNE MaTEepHaIbl JUCIUIUIMHBI, COAEPKAHUE NMPAKTUYECKUX 3aHATUHI MO JUCLUILINHE,
CJIOBapb OCHOBHBIX TEPMHUHOB JIUCLUIIJINHBI.

PexoMeHnanum mo caMocTosTebHOI padoTe CTy1eHTOB

HeoTsemiieMbIM 3J1€MEHTOM Y4eOHOTO TMpollecca SBIISETCS CaMOCTOsTENbHAs paboTa
crynenta. Ilpm camocrosiTensHONH paboTe JOCTUTAECTCS KOHKPETHOE YCBOCHHE Y4eOHOTO
MaTepualia, Pa3BUBAIOTCS TEOPETHUECKUE CIIOCOOHOCTH, CTOJb BAKHBIE JJISI COBPEMEHHOM
MOJTOTOBKH CIIENUAIACTOB. DOPMBI CaMOCTOSTENFHOW pabOTHI CTYIEHTOB IO AWCIUILIAHE:
HanucaHue KOHCIIEKTOB, MOJArOTOBKAa OTBETOB K BOIIPOCaM, HAlMCaHHE pedepaToB, pelieHue
3aJad, uccienoBaTeabckas paboTa, BBIOJHEHHE KOHTPOJIHHON pabOTHI.

3amaHus TSI CaMOCTOSTENBHOW pabOThl BKIIOYAIOT B Ce0s KOMIUIEKC aHAIMTHYECKUX
3aJJaHUll BBITIOJIHEHHE, KOTOPBIX, IMPEIIoJaraeT TIIATEIbHOE W3YydeHHE HAyYHOW M ydeOHO
JUTEpaTyphl, TEPUOJANYCCKUX W3JaHUH, a TaKkKe 3aKOHONATENBHBIX M HOPMATHBHBIX
JOKYMEHTOB IpeajaraeMbix B 11.6.4 «YueOHas nurepaTypa M pecypcbl HH(DOPMAIMOHHO-
TEIIEKOMMYHHUKAITMOHHOM ceTu "UnTtepuer", y4e0HO-METOIMUECKOE obecrieueHne
CaMOCTOSITEIFHOW PAbOThI O0YYAIOUIUXCS MO JUCHUIIIMHEY». 3aJaHusl MPEJOCTABISIOTCS Ha
MIPOBEPKY B TICYATHOM BH/JIE.

Pexomengauuu no padore ¢ aureparypoit

[Ipu usydeHun Kypca y4eOHON IAUCLMIUIMHBI 0CO00€ BHMMAHHE ClEIyeT OOpaTHTh Ha
PEKOMEHIYEMYIO0 OCHOBHYIO U JIOTIOJIHUTENIBHYIO JIUTEPATYPYy.

BaxHbIM 371eMEHTOM MOATOTOBKH K CEMUHApY SIBJIsSETCS TITyOOKOE U3ydyeHUuEe OCHOBHOM U
JOTIOJIHUTEIBHOM JINTEpaTyphl, PEKOMEHJOBAHHOU 10 TEME 3aHATHUS, A TAKKE IIEPBOMCTOYHUKOB.
[Ipy 5TOM MOJIE3HO MPOUYNUTAHHYIO JIUTEPATYPY 3aKOHCIIEKTUPOBATh. KOHCIIEKT HOJDKEH OTBEYATh
TpeM TpeOOoBaHMSM: OBbITb COJEPXKATEIbHBIM, 110 BO3MOXHOCTHM KpaTKUM U IPaBHIIBHO

0(hOpPMIICHHBIM.
ConepkaTeTbHBIM €0 CIIEAYET CYUTATh B TOM CIIy4ae, €CIIM OH IepellacT BCE OCHOBHBIC
MBICJIX aBTOPOB B IMECJIOCTHOM BHIC. 310xuTh TEKCT KpaTKO — O3TO 3Ha4YUT IICPCAaTb

COJIep’)KaHWE KHUIHM, CTaTbu B 3HAYUTENILHOM Mepe cBoMMH ciioBamu. llpu stoMm crienyer
MPUIEPKUBATHCSI TIPaBUJIa - 3allMChIBaTh MBICIb aBTOpa pabOThI JMILIL IMOCIE TOr0, KaK OHa
XOpoLIOo MOoHsTA. B TakoM cityyae nocrtaBieHHas 1esb OyAeT AocTurnyra. LlutupoBars aBTOpOB
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U3y4aeMbIX palboT (¢ 00sA3aTeIbHOM CCHUIKON Ha MCTOYHHK) CIEAYET B TE€X CIydasiX, €ClIHU HaJo
3aMKChIBaTh OYEHb BAXKHOE OIPEIEICHIE UITU MOJI0KEeHHe, 0000111ato1nil BBIBO/IL.

Baxxno u BHemHee oopmiieHne KoHcnekTa. B ero Hayane Hajo yka3aTh TeMy ceMHUHapa,
JaTy HalMCAaHUs, Ha3BaHUs JIMTEPATyPHBIX HICTOYHUKOB, KOTOPbIE Oy1yT 3aKOHCIIEKTUPOBAHBI.
I'myOoxkast camocrosiTenbHast paboTa HaJl HUMH 00ECIIEUUT YCIEIIHOE YCBOCHNE U3ydaeMoil
JUCLUIUIAHBIL.

OaHuM U3 BaXHEHIIMX CPEJICTB CEPbE3HOI0 OBJIAJICHUS TEOpUEH  SIBISETCS
KOHCNnEeKmupoeanue nepeoucmoyHuKog.

Jljig cocTaBiieHusl KOHCTIEKTa PEKOMEHIyeTCsl CHayalla IpO4YUTaTh paboTy LETUKOM, YTOObI
YSICHUTD €€ OOIIMI CMBICH U coJiepkanue. [Ipu 3ToM MOXXHO cienath HOMETKU O €€ CTPYKTYpe, 00
OCHOBHBIX TIIOJIO)KEHUSX, BBIBOJAX, HAJ0 CTapaTbCsl OTJIMYaTh B TEKCT€ OCHOBHOE OT
BTOPOCTENIEHHOT'0, BHIBO/IbI OT apryMEHTOB U JI0Ka3aTeabCTB. Eciin eCTh HEMOHSTHBIE CII0Ba, HAJIO
B SHIIMKJIOTIEIMYECKOM CIIOBApe HAWTH, YTO 3TO CJIIOBO 0003HauYaeT. 3aKOHYMB uTeHue (maparpada,
IJIaBbl, CTaThbU) HAJ0 3a7aTh cebe BOIpOChl Takoro poxa: B yem rmaBHas mbicib?  KakoBbl
OCHOBHBIE 3BEHBSI JOKazaTenbcTBa ee? Uro BhITeKaeT W3 yrBepxkAeHud aBtopa? Kak 310
COIJIaCyeTCs C TEM, YTO YK€ 3HAeTe O MPOYUTAHHOM U3 APYrUX UCTOUHUKOB?

SlcHOCTP M OTYETIMBOCTH BOCIPUSATHS TEKCTAa 3aBUCUT  OT MHOTOT0: OT
COCPEJOTOUYEHHOCTH CTYJI€HTa, OT TEXHUKH UTEHUs, OT HACTOWYMBOCTH, OT SPKOCTHU
BOOOpaXeHHUs, OT TEXHUKU (PUKCUPOBAHUS POUUTAHHOTO, HAKOHELI, OT 3pyAULIUU — oO1Iel U B
KOHKpPETHO paccMaTpuBaeMoii npooieme.

Pe3ynbraToM nepBoHaYaNIbHOTO YTEHHMSI I0JKEH ObITh IPOCTON n1an mekcma u uemkoe
npeocmasnenue 0 HEACHBIX Mecmax, OTMEUYeHHbIX B kHuUre. [locne mnpeaBapuTenbHOroO
03HAKOMJICHHUS, [IPU TIOBTOPHOM YTEHHUM CIIEAYET 6bl0€1UMb OCHOGHbBIE MBICIU A6MOPA U UX
pa3BUTHE B MPOU3BEIACHUM, OOPATUTh BHUMAHUE HA OOOCHOBAaHUE OT/AEIbHBIX IMOJIOXKEHUM, HA
MeToabl U (GOpMBI JOKa3aTelbCTBA, HauOoJsiee sipkue mnpumepbl. B xome 3Toit paboThl
OKOHYATEJIbHO OTOMpaeTcs MaTepuai JJIs 3alliCU U OIpeNeNsieTcsl €€ BUJ: HJIaH, Me3Uchl,
KoHcnekm.

[Inan 370 KpaTKuii, mocieA0BaTEIbHBIA MEpPEeUeHb OCHOBHBIX MbICIEH aBTOpa. 3amuch
MIPOYUTAHHOTO B BUJIE TE3UCOB — 3HAUUT BBISIBUTH U 3aIIMCaTh OMIOPHbIE MBICIIU TeKcTa. Pa3Hua
MEXAY IJIAaHOM M Te3MCaMHU 3aKJI0YaeTcs B CIEAYIOIIEM: B IJIAHE MbICIb Ha3bIBaeTCs (CTaBb
BCEr/la BOIPOC: O YeM TroBOpHUTCs?), B Te3ucax — (opmynupyercs — (4TO UMEHHO 00 3TOM
roBoputcs?). 3amuch OMOPHBIX MBICIEH TEKCTa Ba)XKHA, HO IMIOJHOTO TMPEJACTABICHUSA O
MIPOYUTAHHOM Ha OCHOBAHUU I0JOOHOM 3alKCy HE COCTaBUIIb. BaXXHO OCMBICIUTH, KaK aBTOP
JIOKa3bIBAa€T CBOIO MBbIC/Ib, KaK YOEXKJAaeT B MCTHHHOCTH CBOUX BBIBOJOB. Tak BO3HHKAET
koHcrekT. dopma 3amMcH, Kak Mbl YK€ OTMETHIIM, YCIOXKHSETCS B 3aBUCMMOCTH OT LeJel
paboTHI: TIJIaH — O YeM?; TE3UCHI — 0 4YeM? YTO UMEHHO?; KOHCTIEKT — O YeM? 4TO UMEHHO? Kak?

KoHcmekt 3T0 KpaTkoe mocieAoBaTeIbHOE H3JI0KEHHE cojepkaHusa. OCHOBY €ro
COCTaBJII€T IIJIaH, TE3UChl M BbINUCKU. HenmocraTku KOHCHEKTUPOBAHUS: MHOIOCIOBHE,
LUTUPOBAHNE HE OCHOBHBIX, a CBA3YIOLIUX MBICIEH, CTPEMIICHUE COXPAHUTh CTUIIUCTHYECKYIO
CBSI3aHHOCThH TEKCTa B yILIEpO €ro Jorudeckoi crpoitHocTH. IIpuctynarh K KOHCIEKTUPOBAHUIO
HEO0OXO0JIMMO TOI'/Ia, KOIJA CJOKUJIMCh HABBIKM COCTaBJIEHUS 3allCH B BHUJE Pa3BEPHYTOIO
oApoOHOTO IJIaHa.

dopma 3anucu MPU KOHCIEKTHPOBAHUM TpeOyeT 0COO0ro BHUMAHUA: BAXKHO, YTOOBI
CcOOCTBEHHBIE YTBEPKICHUSI, Pa3MbIIUICHUS HaJ IPOYUTAHHBIM, YETKO OTACISIINCH IPU 3alHCH.
Pa3ymHee BBIHOCHTH CBOM IOMETKM Ha IIWPOKHE IOJIS, 3alMChIBaTh HA HUX JIONOJHHUTEIIbHbIE
CIPaBOYHbBIE JJAHHBIE, IOMOTAIOIIME YCBOCHUIO TEKCTA (J1aTa COOBITHS, YIIOMSIHYTOTO aBTOPaMu;
CBECHMS O JIMLle, HA3BaHHOM B KHMI€; TOUHOE COJep)KaHHe TepMHUHA). Eciu KoHcnekTupyercs
TEKCT BHYIIUTEIHLHOTO 00beMa, HEOOXOIMMO YKa3bIBaTh CTPAHUIIbl KHUTH, KOTOPbIE OXBAaThIBAET
Ta WIM MHas 4acTh KOHCIEKTA.

s ynoOcTBa IMOJB30BaHMS CBOMMH 3alUCSMU Ba)XKHO O3arjaBUTh KPYIHbIE YacTu
KOHCIIEKTa, TOAYEpKuBas 3azo106ku. Crenyer TOMHUTh O Ha3HAUEHUUM KPacHOM CTPOKH,
CTPEMUTBHCSA K 4YETKOHN rpaduke 3amucell - yCTynaMmH, KOJOHKaMmH. M3maraTh rijiaBHbIE MBICIIH
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aBTOpa M HX CUCTEMY apryMEHTOB - HEOOXOJIMMO IPEUMYIIECTBEHHO CBOMMH CJIOBAaMH,
nepepabarbiBass TakuM 00pa3oM HHEOOPMAIMIO,— TaK MPOXOJUT YSICHEHHE €€ CYTH. MBICIb,
(dpa3bl, TOHATHIE B KOHTEKCTE, MOTYT NMpHoOpecTu 0ojiee mpocTpaHHOE 3oKeHne B 3amucu. Ho
TEKCT OpUIMHaJIa CBEPTHIBAETCS, U CTYIEHT, OTpadaThiBasi JIOTMYECKOE MBIILIEHUE, YUYUTHCS
BBIJICIIATh TJIaBHOE M 0000IIaTh OJHOTHUIIHBIE CYXKIEHHS, OJHOponHble (akThl. Kpome Toro,
Jieniasi 3alucy CBOMMHU cllIoBaMu, 0000111as1, CTYI€HT YYUTCS] MUCbMEHHON peun.

3HaHue 00IIel cTpaTeruu YTeHUs, TEXHUKHU COCTaBJICHHE IJIaHA U TE3UCOB OIpeAeseT U
TEXHOJIOTUIO KOHCIIEKTUPOBAHUS

e BHuMaTenbHO 4YWUTaTh TEKCT, MOIYTHO OTMEYasi HEMOHATHbIE MeCcTa, HE3HAKOMbIE
TEPMUHBI U NIOHATUSA. Betnucams na nona 3HaueHue OTMEUCHHBIX MOHSATHUI.

e [lpu mnepBoM YTEeHHM TEKCTa HEOOXOJUMO COCTABUThb €r0 HPOCMO NiaH,
MOCJIEIOBATENIbHBIN NIEPEUEHb OCHOBHBIX MBICIIEN aBTOPA.

e [lpy NOBTOPHOM YTEHUU TEKCTA BBIACIATH CUCHEMY O00KA3amenbCcme OCHOBHBIX
MI0JIOXKEHU pabOThI aBTOpA.

e 3aKJIIOYUTENIbHBIA 3Tanm paboThl € TEKCTOM COCTOMT B OCMBICICHHHM paHee
OTMEUYEHHBIX MECT U UX KPAaTKOM MOCIe10BaTEeIbHOM 3aUCH.

e [lpy KOHCHEKTUPOBAHUU HYKHO CTPEMUTBLCS GbIPA3UMbL MbICb AGMOPA CEOUMU
cnoseamu, 3To IOMoOTaeT 6oJiee rITy00KOMY YCBOCHHIO TEKCTA.

e B pamkax paOoThl HaJ MEPBOUCTOYHUKOM BaXX€H YMEIbll omoop wuumam.
Heo0xo1uMo yuuThIBaTh, HACKOJIBKO SPKO, OPUTMHAIBHO, CHKATO M3J0kKeHa MbIcib. L{lutupoBars
HEOOX0IMMO T€ CYXJCHHUS, Ha KOTOpPbIE BIOCIEACTBUM BO3MOKHA CChUIKA KaK Ha aBTOPUTETHOE
U3JI0’KEHUE MHEHHS, BBIBOJA 110 TOMY WJIM HHOMY BOIIPOCY.

KoHncnektupoBats 11eecoobpa3Ho He Ha OTICIBHOM JIMCTE, a B OOIIEH TeTpaay Ha OTHOM
ctpanuiie jucrta. OOOpOTHAsh CTOPOHA JMCTa MOMKET OBITh HMCIOJB30BaHA ISl JIOTIOJTHEHHH,
HEOOXOIMMOCTh KOTOPBIX BBISICHUTCS B JaybHedIieM. [IpM KOHCIEKTUPOBAHHWM JIMTEPATYPhI
ClIeyeT OCTaBUTh LIMPOKUE MOJIsL, YTOOBI 3alucaTh Ha HUX IUIaH KOoHcrekra. [loist MoryT ObITh
HCIIOJIB30BAHBI TAKXKE JIJIS 3allMCH CBOMX 3aMEYaHUM, TOTIOJIHEHHUH, BONPOcoB. [Ipu BeICTyIUIIEHNH
Ha CEMHUHAape CTYIEHT MOXET TIOJb30BATbC CBOMM KOHCHEKTOM ISl LIUTUPOBAHUS
MIEPBOMCTOYHMKA. Bce ydacTHUKM 3aHATHS BHUMATEIbHO CIIYLIAIOT BBICTYIUIEHUS! TOBApULIEH 110
IpyIIe, OTMEUYAlOT CHOPHblE WIM OIIMOOYHBIE IIOJIOKEHUS B HUX, BHOCST IONPAaBKH,
MIPEACTABIISIOT CBOM PEIICHUsI 1 000CHOBAHUSA 00CYKIaeMbIX TTPOOIIEM.

B koHI11le ceMuHapa, Korja npenoiaBareib 3aHATUS TOABOAUT UTOTH, CTYJEHTHI C YUETOM
peKOMEHAALNN IpenoAaBaTess U BBICTYIUIGHUH COKYPCHHKOB, JOTOJHSIOT WU HCIPABIISIIOT
CBOM KOHCIIEKTBHI.
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6. YueOHas imTeparypa u pecypcbl HHPOPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOMN CeTH
"UHTepHeT", yueOHO-METOANYECKOE 00ecriedeHne CAMOCTOSITe/IbHOI padoThI
00y4aromuXxcH 1Mo JUCUMIJIMHE

6.1. OcHoBHas1 TuTEpaTypa
1. Kynses H.H., u np. JlokymeHTOBeZiIcHHE [DJIEKTPOHHBIN pecypc|: ydeOHHK
Jloroc, 2011
2. Kyzuenos N.H. lenonpou3BoacTBO [DNEKTPOHHBINA pecypc]: yueOHO-CIIpaBOYHOE
nmocobme JlamkoB u K 2014
3. TI'punbGepr A.C.,u np. oxymeHTarmoHHOE obecrieueHne YIIPABJICHUS
[DnexTponnsblii pecypc]: yueOnuk OHUTU-TAHA 2012

6.2. lonoiHMTE/IbHAS JIUTEPATypPa
I'punbepr A.C., [op6aues H.H., Myxamermuna O.A. JIOKyMEeHTanmoOHHOE
obecrieueHre ympaBiieHUs [ DIEKTPOHHBIN pecypc]: yueOHUK IOHUTHU-JAHA 2012

6.3. HopmaTuBHBIE IPABOBbIE JOKYMEHTHI
1. Koncruryuust Poccuiickoit @enepauuu (IpUHATAa BCEHAPOJHBIM T'0JIOCOBAHHEM
12.12.1993) (¢ yuerom mompaBoK, BHECEHHBIX 3akoHamu P® o mompaBkax k Koncruryuu PO
ot 30.12.2008 Ne 6-®K3, ot 30.12.2008 Ne 7-OK3, ot 05.02.2014 Ne 2-®K3, ot 21.07.2014 Ne
11-®K3) // Cobpanue 3akononatensctBa PD. 2014, No 31, cT. 4398.
2. @epnepanbHblii 3aKk0H «O TOCYIapCTBEHHOW TpaKaaHCKOW ciayxoOe Poccuiickoit
Oenepauym» ot 27 utons 2004 r. Ne 79-03.

6.4. YueOHO-MeTOIUYECKOE 00ecTieyeHe CaMOCTOSITeILHOI padoThI

1.Ka6amos C.1O., Achanmuspoa WN.I'. J[enonpon3BOACTBO M apXHWBHOE JEI0 B OMPEAEICHUAX U
TepMUHaxX [DNeKTpoHHBIH pecype]:: ydeb.nmocodbue / Kabamo C.}HO. — M.: ®nmata, 2012.
http://e.lanbook.com/view/book/20181/pagel/. — 3aru. ¢ 3kpaHa.
2.Ky3nenop W.H. J[lenonpou3BonctBo [DiIeKTpOHHBIH pecypc]: ydeOHO-cIipaBOYHOE mocobue/
Kysueno UW.H.— Omnektpon.tekcroBeie nanHusle.— M.: [amkoB u K, 2014— 460 c.—
http://www.iprbookshop.ru/586
3. Kynsies H.H., Ypanos I.H., ®abpuunor A.I'.JlokymenroBenenue: yueonuk / Kynses H.H. — M.:
Jloroc, 2011. http://www.iprbookshop.ru/9082.— 3BC «IPRbooks».

ek-lit.agava.ru/books.htm - buGnuoreka s3kOHOMHUYECKOH U J1€J10BO IuTepaTyphl. YnTanbHs.

6.5. UuTepHer-pecypchbl
1. OdunuanpHblii caliT MuHHUCTEpCTBAa Tpyla U COLMAIbHOM 3amuThl Poccuiickoit
®enepaunu — http://rosmintrud.ru
2. www.nnir.ru / — Poccuiickast HarmoHaIbHas OnoiImnoTeKa

3. www.nns.ru / — HaroHnanbHas 31eKTpoHHas oulimorexa

4. www.rsi.ru / — Poccuiickas rocynapcTBeHHas OMOIHOTEKA

5. www.busineslearning.ru / — Cucrema AUCTaHIMOHHOIO OU3HEC 00pa3oBaHuUs

6. http:/www.consultant.ru/ — Koncynerant mitoc

7. http:/www.garant.ru/ — 'apant

8. Www.isras.rssi.ru (odunmanbHbII cauT KypHasa «Co1moiornaeckue
WCCTIEIOBAHUS)

9. www.mintrud.ru (caiit MuHucTepcTBa TpyJa U couuaibHOro pazsurus Poccuiickoit
denepanun)

10. www.AUP.ru (AAMUHHUCTPaTUBHO-YIIPABICHYECKUH TOPTA)

11. www.ilo.ru (o¢unuanbHbIi calT MexayHapoIHOM OpraHu3aluu Tpyaa)

12. http://www.hrm.ru (cnenuanusupoBanHbiii caiit st HR- menemxepos)

13. http://www.jod-today.ru (caiit razers! «Padota nus Bacy)
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14. http://www.personal-mix.ru  (Hay4yHO-NIPAKTUYECKHI JKypHal MO YHPaBIEHUIO
nepconanoM «llepconanmr MUKCy)

15. http://www.kadrovik.ru (3nexTpoHHas Bepcus xypHaia «CripaBOUHUK KaJPOBHKa)

16. www.top-personal.ru (37eKTpoHHAs! BEPCHS KypHaja «YTIpaBlIeHHE TEPCOHATIOM))

17. www.uptp.ru (caiiT MexayHapoAHoro ypHaia «lIpobiembl TeopuM M NPAKTHUKH
YIpaBICHUS)

18. www.chelt.ru (caiiT xxypHana «HemoBek u Tpym»)

6.6. UHbIEe HCTOYHUKH

He ucnonvsyromces
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7. MaTepuajibHO-TexHH4YecKasi 0a3a, HH(POPMaLIMOHHbIE TEXHOJIOTMH, IPOTPAMMHOE
obecrieyeHne U MHGOPMAIHOHHBIE CIIPABOYHbIE CHCTEMbI

MarepuaabHO-TEXHHUECKOE 00eCTieueHIE JUCIUTUINHBI BKIIOYAET B CEOs:

- JIGKIMOHHBIC ayTUTOPHH, 000PYIOBAaHHBIE BHJICONPOCKIIMOHHBIM 000PYIOBAaHHEM IS
MPe3eHTAINH, CPECTBAMHU 3BYKOBOCIIPOU3BEICHUS, SKPAHOM;

- TIOMEIIEHUS JUIsl TPOBEACHUSI CEMUHAPCKUX U MPAKTHUECKUX 3aHITHH, 000pYyIOBaHHBIC
yueOHOU MeOelbo.

JlucuuiuinHa —TOAJepKaHa COOTBETCTBYIOUIMMH — JIMIIEH3MOHHBIMH  ITPOTPaMMHBIMU
npoaykramu: Microsoft Windows 7 Prof, Microsoft Office 2010, Kaspersky 8.2, CIIC I'apanT,
CIIC KoncynbTaHT.

[IporpammHble cpencTBa oOecrieueHus: yaeOHOT0 Ipolecca BKIIYAOT:

- Iporpammsl fpe3eHTauonHoi rpapuku (MS PowerPoint — 11 moArotoBku cinaiiioB u
Ipe3eHTaIni);

- rekctoBble peaakTopsl (MS WORD), MS ECXEL — st Tabnuu, quarpamm.

By3 obecnieunBaeT kaxxaoro odydaromierocs pabouuM MeCTOM B KOMITBIOTEPHOM KJlacce
B COOTBETCTBUU C 00BEMOM H3y4aeMBbIX JAUCIUILINH, 00ECTICUNBAET BBIXO/ B CeTh IHTEpHET.

[lomemienus Ui caMOCTOSTENbHOM pabOThl O0y4YarOIIMXCSl BKIIOYAIOT CJIETYIOIIYIO
OCHAIICHHOCTh:  CTOJIBI ~ AyJUTOPHBIC, CTYJbS, JIOCKM ayJUTOPHBIE, KOMIIBIOTEPH C
MOJIKITIOYEHUEM K JIOKAJIbHOW CETH MHCTUTYTA (BKIIIOYAst TPABOBBIE CUCTEMBI) M IHTEpHET.

Jdnsi  wm3ydeHwst  y4eOHOW  MUCHMIUIMHBI  HCIIOJNB3YIOTCS  aBTOMATH3UpPOBAHHAS
OoubnuoTeyHass wHQOpPMAIMOHHAST CHUCTEMa U DJIGKTPOHHBIE OHOIMOTEYHBIC CHUCTEMBI:
«YHuBepcurerckass ~ 6ubnamoreka  ONLINE»,  «OnexkrpoHHo-OubinoTeuHas  cucrema
m3narensctBa  JIAHbY», «OnektpoHHO-OMOMMoOTeUHast cucremMa wu3aarensctBa  «HOpaitTy,
«QnexkTpoHHO-OuOMMoTeyHass cucrema [PRbooks», «Hayunas osnektponHass Oubinoreka
eLIBRARY» u np.
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[Ipunoxenue 1.

®oH/bI OLIECHOYHBIX CPEACTB
NPOME:KYTOUYHOM aTTecTaluu
no aucuuniaune b1.B.0S  lokymentaunonHoe obecneyenue opranos 'MY

Bonpocs k 3auety
Ucrtopus pazsutus nenonpounsBoictsa B Poccun
[Tpo6membl pocTa JOKyMEHTOO00pOTA
Crioco0sI parmoHaIM3auy JOKYMEHTO000pOTa.
I'CAoy. YCOPA. Vuaudukamus, Gopmanusamus, CTaHAAPTU3AMMUS JOKYMEHTA
OpranuzanvoHHas rpynmna J0KyMeHTOB.
PacniopsinurenbHast rpynmna J0KyMEHTOB.
CripaBo4HO-UH(QOPMAIIMOHHAS TPYIIA JOKYMEHTOB.
[TpaBuna opopmiieHust TOKyMEHTOB. PEKBU3UTHBINA COCTaB JOKYMEHTA.
Opranuzanus ciayx0sl JJOY
9. TexHOJIOrMM perucTpanuu J0KyMEHTOB.
10. TexHOJIOTMM KOHTPOJIS UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB
11. Opranuzauus ciayx6o0# JIOY Tekyiiero xpaHeHus J0OKYMEHTOB.
12. ApxuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB
13. OcobeHHOCTH TE€KCTa JOKYMEHTA
14. Jlornueckue OCHOBBI PEJAaKTUPOBAHUSI IOKYMEHTA
15. JIuHrBHCTHYECKHE OCHOBBI PETAKTUPOBAHUS IOKYMEHTA
16. UudopmarimoHHbIN aHATU3 JOKYMEHTA
17. CiocoObl yHU(UKAIMU TEKCTA JTOKYMEHTa
18. IIprka3 - OCHOBHOW pacnoOpsAIUTEIbHBIN JOKYMEHT B OPraHU3alun
19. TpeGoBaHMs K PEKBU3ZUTHOMY COCTaBY IOKYMEHTa
20. TpeOoBanusi K O(OPMIIEHUIO OpPraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKLIMS,
MpaBWJIa U T.IL.).
21. TpeboBanus Kk 0POPMIICHHUIO aKTa.
22. TpeGoBaHUs K OPOPMIICHHUIO ITPUKA3aA.
23. TpeGoBaHUs K OPOPMIIEHUIO PACIIOPSHKEHHUSL.
24. TpeOoBaHUs K OOPMIICHHUIO TE€IEPOHOTPAMMBI.
25. TpeboBanus k opopmMIICHHIO TIIaHA.
26. TpeboBanus kK 0POpMIICHHIO OTYETA.
27. TpeGoBaHus K O(POPMIICHUIO 3asIBICHUS
28. TpeGoBaHus K OPOPMIICHUIO JOKIAIHOM (CIIy’KeOHOI1) 3alUCKH.
29. TpeboBanus kK 0POpMIICHHIO TPOTOKOTIA
30. TpeboBanus kK 0(GOPMIICHHIO JOTOBOPA
31. CnyxeOHas nepenucka
32. Homenknatypa nen

=

N

Tema 1 UcTopus pazButusa geaonpousBojacrsa B Poccun (15 — 21 Beka).
Temwt pechepamos:

1. TloHsTHE AETOMPON3BOICTBA

2 BO3HUKHOBEHHE JEIONPON3BOICTBA B Poccnu

3 [IpukasHoe AeTorpOrU3BOJACTBO

4 Cucrema KOJIISKCKOTO ASTOIPON3BOJICTBA

5 Cucrema MUHHCTEPCKOTo enonpousBoacTBa XIX - Hawama XX BB.

6 Parmmonanuzanust ynpasjieHHs U IEIONpou3BoacTBa B 1917 - 1941 rr.

7 YupasieHue u IeIonponu3BoaAcTBO B 1945 - 1990-x 1T.

8 CoBpeMeHHBIH 3Tal JeopOor3BOICTBA
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Tema 2 IIpo0sieMbI pocTa T0KYMEHT0000pOTA.

Bonpocw ona yemnozo onpoca

1. UcTopus pa3Butus Aenonpon3BoacTsa B Poccuu.

2. CoBpeMeHHbBIE TCHACHIINH Pa3BUTHS JIOKYMEHTO00O0pOTA.

3. OOBbEeKTHBHBIC U CyObEKTUBHBIC IPHYUHBI POCTA JJOKYMEHTO000POTa.
4. Crioco0bl COKpaIeHus JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aIlny.

Tema 3 Cnioco0bI panHOHAIM3AIMH /1€JI0NPOU3BO/ICTBA.

Bonpocwl ona ycmnozo onpoca

1. Kommonentsr cuctemsl JJOY, ux B3aUMOCBSI3b M B3aHMO3aBUCHMOCTb.
2. [Tapamerpsl aTanonHoi monenu C/IOY B opranuzanmu.

3. O0ocHOBaHME 3HAYMMOCTH U HEOOX0IUMOCTH panronanu3anuu JOVY.

Tema 4I'CAOY. YCOPI. Yuudurkanus, popmManusanus, CTAHIAPTU3ANUA TOKYMEHTA
Bonpocut ona yemnozo onpoca

1. Conepkanue nmoHATu# “yHupuKays’, ’cranmaprusanus’, ~hopmanuzamnus’.
YHubukaims Tekcta J0KyMEHTa: aHKeTa, Tpadaper, Tabauiia.
Tpacdaper kak crioco0 yHUPHKAIINN TEKCTa JOKyMEHTA
AnKeTa Kak crioco0 yHH(DHKAIIMK TEKCTa JOKYMEHTa
Tabnuia kak crocod yHU(HUKAIUK TEKCTa JOKYMEHTA

kv

Tema 5 Opraﬂn3aun0}maﬂ rpymnmna 10KyMEHTOB. PacnopﬂzmTe.anaﬂ rpymnmna 10KyMeHTOB.

CHpaBO‘lHO-I/IH(l)OpMaHI/IOHHaH rpynmna 10KyMeHTOB.

2003.

Bonpocwt ona ycmuozo onpoca

1. Cucrema opraHu3aIllMOHHON JJOKYMEHTAIWH.

2. Cucrema pacopsANTEILHON TOKYMCHTAITUH.

3. Cucrema nH(pOPMAITMOHHO-CITPABOYHON JOKYMEHTAIIUH.

Tema 6 IIpaBuna opopmiieHus: 10KyMeHTOB. PekBusutHblii coctaB nokymenta. 'OCT 6.30-

Bonpocut ona yemnozo onpoca
1. PexkBU3UTHI yIpaBIeHYCCKUX JOKYMEHTOB M MPaBUiIa UX 0(OopMIICHHS
2. IlpaBuna opopmiieHUS PEKBU3UTOB 3ar0JI0BOYHOM YaCTH
3. IlpaBwia opopmiieHHS PEKBU3UTOB OCHOBHOM Y4acTH
4. TlpaBuna opopmiieHHS PEKBU3UTOB O()OPMIISIOIICH YacTh

Tema 7 Opranuzauus ciayxost JOY.

Temwt pechepamos:

1. ®opmbl u cTpykTypa cinyxos1 JOY
2. Tlonoxenue o ciyxoe JJOY

3. JlomkHOCTHO#M cocTap ciyx0b1 JJOY
4. JlomKHOCTHBIE HHCTPYKIIUU

5. @opmsbl 1 cTpykTypa ciyxoer 10Y

Tema 8 TexHOJIOTHH PerucTPAUNHU JOKYMEHTOB.
Bonpocut ona yemnozo onpoca

B yem 3Hauenue perucTpanny JOKyMEHTOB?

KaxoBsI (hopMBI B IOPSZIOK PETHCTPALIUU IOKYMEHTOB?

Kakwue MoryT ObITh MecTa perucTpaiyy J0KyMEHTOB?

Heo0Oxoaumel 11 popMBI aBTOMATH3AIMH PETHCTPAIIUH JOKYMEHTOB?
Bompocs 1o copepkanuio yueOHON TEMBbI:

Uro Takoe Haekcanus JOKyMEHTOB?

Kak opranuzoBath cripaBo4HO-HHQOPMAIMOHHYIO paboTy ¢ JOKyMeHTaMu?
Kakwue ObIBaroT )KypHaIIbl PETHCTPAIH JOKYMEHTOB?

PN R WD =
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Tema 9 TexH0JI0THH KOHTPOJISI HCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB
Bonpocwi ona yemnozo onpoca
1. Kakue 1okyMeHTBbl HEOOXOAUMO KOHTPOIHPOBAThH
2. CpoKu UCTONHEHUS JOKYMEHTOB
3. O06o0ieHne, aHAN3 U MCIIONB30BaHUE TAHHBIX 00 UCIIOTHEHUU JOKYMEHTOB B YCIOBHSX
TPaIUIIMOHHON U aBTOMaTH3MPOBAHHON TEXHOJOTHH 00pa0OTKH TOKYMEHTOB.

Tema 10 Opranuszanusa  cayxooii  JJOY Tekymero XpaHeHUsi [OKYMEHTOB.
IlocTpoeHne HOMEHKJIATYPBI Ae1. ApXHBHOE XpaHeHHe J0KYMeHToB. Opranusanus ciay:xooii JOY
apXHMBHOTI'0 XpaHEeHUsI JOKYMEHTOB.

Bonpocwi ona yemnozo onpoca
[onsarue ”neno”. Ilpu3naku 3aBeneHus €.

Texnonorus CO3JaHUs HOMCHKJIATYpPhbl B OpraHru3alluu.

Bueapenue HoMeHKIIATyphI Aed.

AHanmm3 KOHKpETHOH HOMEHKJIATYPHI JIe] - CAMOCTOSATENbHas padora.
TexHomorust crimcaHus JOKYMCHTOB B apXHB. SKCHepTI/ISa LHEHHOCTHU JOKYMCHTOB.
OcoOeHHOCTH O OPMIICHUS apXHUBHOT'O JIeia.

@YHKIMY apXUBa B OpTraHU3ALMH.

OcobenHocTr paboOTHI C apXUBHOM HHPOpPMaIUEH

PN R WD =

Bonpocwl ona mecmuposanus:

1. YMenusi: YTBep:kIeHHe JOKYMEHTOB NPOU3BOANTCH:

a) MpocTaBJIeHHEeM Tprda WK U3IaHHEM CAMOCTOATEILHOTO PACTIOPSIUTENBHOTO aKTa;

0) IoANMCaHUEM HJIH TIPOCTaBJICHHEM TpHda, HITH H3IAHUEM CaMOCTOSTEIBHOTO PACTIOPSAUTENLHOTO
aKTa;

B) IIpOCTaBIIeHHEM rprda Mpu OTHOBPEMEHHOM HM3JIaHUH CAMOCTOSATENLHOTO PACTIOPSIUTENBHOTO aKTa;
T') IOANKCAaHUEM H TIPOCTaBJICHHEM Tprda MpH OJHOBPEMEHHOM M3IaHUHM CaMOCTOSITEIIBHOTO
pachopsIINTENFHOTO aKTa;

2. 3nanus:/1e10npon3BOACTBO U JOKYMEHTALMOHHOE 00ecnevyeHne YpaBJIeHUsI:
a) pa3UyYaOTCs 00JIACTSIMU UCTIONb30BAHUS;

0) UJCHTHUYHBIC ITOHSITHS,

B) pas3IMUYarOTCs BUIAMU OIEepaITuii;

I') pa3jMyaroTcs I10 BUJIAM OpPraHU3aIiii, B KOTOPBIX UCIOIb3YHOTCA.

3.JloKyMeHT onpeensiercs KaK:

a) 3HaHus: HOCUTENb HH(POPMAITUH B CHCTEME YIPABIICHUS;

0) nHpopMansi HA MaTEPHAIBHOM HOCHUTENIE C PEKBH3UTAaMH, MO3BOJISIONINMHU €€
UACHTH(PHUIINPOBAT;

B) KaueCTBEHHAs XapaKTepPHCTHKA yIpaBiIeHUIeCKoH HH(popMmanmu;

T') CBEIEHUS, MOATBEPKIAtoIUe (akT 00bEKTHBHOM JICHCTBUTEIHHOCTH.

4. 3uanus:YuH cekperapsi, apXuBapuyca, CTPyKTypa KaHIeJSIpHs MOSIBHJINCH B IIEPHOJ:
a) IPUKA3HOTO JeNTONPOU3BO/ICTBA;

0) KOJUI&KCKOIO 1eTONPOU3BOJICTBA;

B) MHHUCTEPCKOTO JIETIOMPON3BO/ICTBA.

5. 3nanusn:Ilpukasnoe aesonpousBoacreso B Poccuu
a) 16-18 Beka;

0)15 —16 Beka,

B) 15 —17 Beka;

r)19-20 Bexa.

6. 3nanus:Kosuexckoe nesonpou3soactso B Poccun

30



a) 19 Bek;
0) 18 Bek;
B) 17 Bek;
r) 16 Bek.

7. Ymenusi: OTMeHAa JOKYMeEHTA:

a) pacmpocTpaHsercs: Ha OyayIiue MocaeCTBHs JOKYMEHTa;

0) pacrpocTpaHseTcsl Ha y)Ke HaCTYIHMBIINE TOCICACTBHUS JOKYMEHTA;

B) pacrpocTpaHseTcst Ha OyIylye U y)Ke HaCTYUBIINE MOCIEACTBUS JOKYMEHTA;
T') pacpocTpaHseTcsl Ha MOTEHIIMAIbHbIE MTOCTEICTBUA JOKYMEHTA;

8. 3nanus: CBHTKOBOE €T0JI0L0BOE AeJIONIPOU3BOACTBO ChOPMHUPOBAJIOCH B IICPHOA:
a) IPUKAa3HOIO JENOIPOU3BOICTBA;

0) KOJUIEKCKOIO 1eIONPOU3BO/ICTBA;

B) MUHHCTEPCKOT'O JeJIONPON3BO/ICTBA;

T)UCIIOTHUTENFHOTO JIENOIIPOU3BO/ICTBRA.

9. YMeHus: JJOKyMEHT0000pOT onpeesiercs: KaK:

a) COBOKYIHOCTH B3aMMOYBSI3aHHBIX MPOLEAYP, 00€CIICUNBAIOIINX IBMKCHNE IOKYMEHTOB B
YUYpEKIAECHUUY,

0) IUPKYJISLKS JOKYMEHTOB OpPTraHU3allNu;

B) TOKYMEHTHI OPTaHU3aIlNN, HAXOSIINECs B IBI)KCHUU,

T') JOKyMEHTOOOMEH OpraHH3alyy ¢ BHENTHEH NHPOPMAIIMOHHOW Cpeioi, 00ecieunBaloni ee
s dekTrBHOE QYHKIIMOHUPOBAHHUE.

10. 3nanus:TenaeHIUN POCTA JOKYMEHTO000POTA ABJISIOTCS:
a) ITO3UTHUBHBIM ABJICHUEM COBPEMECHHOCTHU,

6) HEraTUBHBIM SABJICHUEM COBPEMCHHOCTH,

B) HCEraTUBHBIM SBJICHUCM PAa3BUTHA HUBUJIIN3allUU,

F) TMMO3UTHBHBIM SBJICHUEM PAa3BUTHA HUBUJIN3AlIHUHU .

11.0cHOBHBIE TPUYHMHBI POCTA JOKYMEHTO000POTA ABJIAIOTCH:
a) palrioHaNbHbIe, UPPAIOHATBHEI;

0) perynupyemMsbie, HeperyJIupyeMbIe;

B) OOBEKTHBHBIMH U CyObCKTUBHBIMU;

T') HEraTUBHbIE, TO3UTHBHEIE.

12. 3nanua:O0beKTHBHbIE MPHYUHBI POCTA JOKYMEHTO000pOTA
a) GOPMHPYIOTCS T10 BOJIC U JKEITAHUIO JIFOCH;

0) (GOpMHUPYIOTCS IOMHMO BOJIM M YKEJIaHUS JIFOJICH;

B) (QOPMUPYIOTCS 110 BOJIE TOCCTPYKTYD;

r) (OPMHUPYIOTCS IO BOJIE TOCCTPYKTYP M KEITAHUIO JIIOICH.

13. 3nanuna:Cy0beKTUBHbIE IPUYUHBI POCTA TOKYMEHT0000poTa
a) (GopMupyroTCs 6Iarogaps aIMUHACTPATHBHBIM JCHCTBHUSIM JTIOJICH;
0) GhopMHUPYIOTCS 10 BOJIE CYyOBEKTOB rOCYAapCTRa;

B) (QopMUpYIOTCS 110 BOJIe CYOBEKTOB YIPABICHUS;

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

14. YMenus: Cnioco60oM panuoHAIU3aLMU JOKYMEHT0000pOTa MOKHO HA3BaTh
a) METO/JI YIIPABJICHUS 110 OTKJIOHCHHUSM;

0) KOJMYECTBEHHBIN aHAJIN3 JOKYMEHTO000POTa;

B) CUTYaTHBHBII aHAIIN3 JIOKYMEHTO000pOTa;

I') KAUECTBCHHBIN aHaIM3 JOKYMEHT0000pOTa.

15. Ymenus: Ol'lTI/lMI/l3aIII/lH IlOKyMeHTOOﬁOpOTa B OpraHuv3aluu npusBaHa
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a) 3aMeUIUTh ¥ COKPATHTh JIOKYMEHTO00O0pOT;
0) COKpaTUTh JOKyMEHTOO0OPOT;

B) YCKOPHUTh JOKYMEHTOOOOPOT;

T') COKPaTUTh H YCKOPUTH JJOKyMEHTOOOOPOT.

16. YMenusi: Metoa npeaBapuTelbHOr0 paccCMOTPEHHUs JOKYMEHTOB NPUMEHsIETC B OTHOLIEHUH
a) BXOJAIIETO JOKYMEHTOIIOTOKA;

0) BHYTPEHHETO IOKYMEHTOIIOTOKA;

B) UCXOJAIIETO JOKYMEHTOIIOTOKA;

T) JIF000T0 JIOKYMEHTOIOTOKA.

17. YMenusi: Metoa ynpaBJ/ieHUsI 10 OTKJIOHEHUSIM
a) BXOJAIIETO JOKYMEHTOIIOTOKA;

0) BHYTPEHHETO IOKYMEHTOIIOTOKA;

B) UCXOIAIIETO JOKYMEHTOIIOTOKA;

T) JIF000T0 IOKYMEHTOIOTOKA.

18. YMenus: Pabora ¢ koHpuaeHnuaIbHOM HH(pOPMAaLMell BKIIOYAET B cedsi:

a) TeXHUYECKHE acrekThl obecrieuenus KU,

0) TeXHUYECKHE U HOPMATUBHO-TIPABOBEIC acrekThl ooecneuenns KU;

B) OpTraHM3alMOHHBIE acTIeKThl o0ecrieueHuss KU;

') TEXHHYECKHE, OpraHH3alliOHHbIC 1 HOPMATHBHO-TIPABOBbIC acneKThl obecniedenus KU.

19. 3naHusA: ABTOMATH3MPOBAHHBII TOKYMEHTO000POT NMPU3BAaH HA COBPEMEHHOM JTamne:

a) MOJTHOCTHIO 3aMEHUTH OyMarKHBII;

0) mpoayOaupoBaTh OYMasKHBII;

B) pa3fenuTh ¢ OyMakHbIM JOKYMEHTOIIOTOKH (BXOJISIIIIUE, UCXOISIIIE, BHYTPEHHHCE)

T') pa3IenuTh ¢ OyMa)KHBIM HH(POPMAITMOHHBIE TOTOKH (Y4aCTh JOKYMEHTOB - SJIEKTPOHHBIC, YACTh -
OyMaKHbIC)

20. YMenus: OnTuMu3anus J0KYyMeHTO000pOTa B OPraHU3aliM, B IEPBYIO 0Yepeab, sIBJsIeTCs
(pynknuei:

a) pyKOBOIUTENSI OpraHU3aIINY;

0) ciyx6n1 10Y;

B) BCEX COTPYAHHMKOB OpraHU3aINH;

T') pYKOBOJIUTENEH CTPYKTYPHBIX MOJIPa3AeIeHUN.

21. 3uanus : Cayxoa 1OY, B ugeane, noT4uHAETCS:
a) HaIPSIMYIO PYKOBOJTUTEIIO;

0) 3aMECTHTEINIO0 PYKOBOAHUTEIIS;

B) HA4YaJIBHUKY OT/eJa KaJpOB;

T') HAYaIBbHUKY IOPHIMYECKOMN CITYKOBI.

22. 3uanus: Y COP/I aBasieTcsi:

a) yIpaBJCHHEM CHCTEMOI OpraHNU3allMOHHON eI TEIIbHOCTH;

0) ycoBepIIeHCTBOBaHHEM OPTaHU3AIIMOHHOM JIeTENbHOCTH;

B) YHU(QHUIIUPOBAHHON CHCTEMOW JOKYMEHTOB;

T') YHUBEPCAJIbHOM CHCTEMOM OpraHn3alliOHHO-PACIIOPSIIUTENbHON JOKYMEHTAIINH.

23. 3uanus:I'C1OY —3r1o0:

a) rpayKJaHCKasi CUCTEMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHHUS YIIPaBIICHHUS,

0) reHepaibHas CHCTEMa JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCIICUCHUS YITPaBICHHUS;

B) TOCYJapCTBEHHAS CHCTEMa TOKYMEHTAIIMOHHOI'O O0CCIICUCHMS YIIPABIICHHS;

F) roc-MmyHunuIiaJibHasA CUCTEMa JOKYMCHTAIlHOHHOI'O O6eCHe‘IeHI/I$I YIIpaBJICHUA.

24. Ymenusi: Tpu cniocoda yHu(pUKAIME TEKCTA JTOKYMEHTA:
a) Tpadaper, aHkeTa, Ta0JIuIa;

32



0) cxema, rpaduk, Kapra;
B) orneporpamma, ans0oM (hopm, Mappyrorpamma;
r) Tpadaper, aHkera, TabnuIa, rpaduk.

25. Ymennsi: TekcT aHKeTBI CHEIHATUCTHI HA3BIBAKOT:
a) HECBSI3aHHBIM;

0) pa3opBaHHBIM;

B) aCHHTaKCUYECKUM;

T') COKpaIllCHHBIM.

26. 3nanus:OpraHu3aniOHHO-PACTOPAINTEIbHAS TPYNNA JOKYMEHTOB:
a) CYIIECTBYET B KXKIOW OpraHU3aIlHN;

0) cylIecTByeT B opraHax BIIACTH U YIIPABJICHHUSI,

B) CYIIIECTBYET B TOCY/IAPCTBEHHBIX YUPESIKIACHUSIX;

I') CYIIECTBYET B FOCYJAapCTBEHHBIX U MYHHIIMIAJIBHBIX YUPEKICHUSX.

27. 3nanusi:PekBU3nTOM Ha3bIBaeTCs:

a) DJIEMEHT JTOKYMEHTA;

0) nH(pOPMAIIMOHHBIN 3JIEMEHT JOKYMEHTA;

B) HOCHTEIb MH()OPMAIHH;

T') BCIIOMOTaTeIbHOE CPEACTBO 0hOpMIICHUE TOKYMEHTA.

28. 3nanus:HocureasiMu uHpopMalum ABJISIOTCS:

a) Oymara, IJIacTHK;

0) Oymara, IJIAaCTHK, BHJICO, AyIHO - JICHTHI;

B) JIt000I MaTepHalbHbBIi 00BEKT, Ha KOTOPOM HaHEeCeHa MH(OPMAIIHS;
T') manupyc, nepraMment, oymara, TacTUK.

29. Benymas 3agaya KaHUeJIsIpuu:

a) OpraHu3oBaTh U MOAJACPKUBATH ):[OKYMGHTOOGOpOT B OpraHvMsaiuu 1o CANHbIM IIpaBUJIaM;
0) IpoBepATH paboTy ¢ JOKYMEHTAMH B OpTraHU3allii U HaKa3bIBaTh 3 HAPYIICHHS,

B) PEKOMEH/I0BAaTh PYKOBOJMUTEIIO CIOCOOBI OpraHU3alMK JOKYMEHTO000pOTa;

F) MAalIMHOITMCHBIC U SKCICANIIUMOHHBIC OII€pallui C JOKYMCHTaAMHU.

30. Ymenus: TexHo0orus perucTpanum 10KyMeHTOB ObIBAIOT:
a) IICHTPaTN30BaHHEIC;

0) IeHTpaTM30BaHHbIC U JICIICHTPAIN30BAHHBIC;

B) JELEHTPAIN30BAHHBIC;

T') LEHTpaJIN30BaHHbIE, AEIEHTPAIN30BaAHHbIE, CMEIIAaHHBIE.

31. Ymenus: TexHoa0russ KOHTPOJISA UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB MpeAnoiaraer:
a) KOHTPOJIb KauecTBa NCIOTHEHHUS,

0) KOHTPOITb Ka4ecTBa U CPOKOB HCIIOITHEHHS,

B) KOHTPOJIb CO3JJaHMS U OTIIPaBKU JOKYMEHTa ajpecary;

') KOHTPOJIb pa3pelieHus: BOMPOCOB, OTPAXKEHHBIX B JOKYMEHTE.

32. Ymenusi: OnpenesneHue NOHSITUS «AET0»:

a) Mamka ¢ JIOKyMeHTaMH;

0) TOKYMEHTBI, OTHOCSIIHECS K OJTHOM MpoOIieMe;

B) TICPBUYHBIN IOKYMEHTHBIH KOMILIEKC, CIPYIITHPOBAHHBIN 110 KAKOMY-JTHOO0 MTPHU3HAKY;

T') IEPBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KOMIUIEKC, CIPYIITUPOBAHHBIA MO0 MICHTUYHBIM PEKBU3UTaM JOKYMEHTA.

33. Ymenusi: Homenknarypa aen:

a) TOKyMEHT, B KOTOPOM TI€pPEUHCIICHBI TIIaBHBIC JIe/la OpPTraHM3aIlHH;

0) IIOKYMEHT, B KOTOPOM IEepEYnCIICHBI BCE Jieia OpraHn3aliH;

B) IPUMEPHBIN CIIICOK JIel, HEOOXOIUMBIX K 3aBEICHUIO B OpTaHU3aIHH;
T') JOKYMEHTBI, OTHOCSIIIMECS K OTHOH Tpodiieme.
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34. YMeHusi: ApXMBHOe XpaHeHUe JOKYMEHTOB He00X0AUMO:
a) JUTsI TIOBTOPHOT'O MCTIOJIb30BaHMUS JJOKYMEHTOB;

0) st OTYETHOCTH TIEPE/T BBIMIECTOAIIMMHU OpPTraHU3aAIUsIMH;

B) Ha cIy4ail mpoma)xu JOKyMEHTa B OpraHU3allHH;

T') Ha ClTy4ail yIpa3aHEHUS! OpraHu3alim.

35. 3nanus: SI3bIK JOKYyMEHTOB OTJINYAeT:

a) 00pa3HOCTh U Pa3HOOOPA3HE A3BIKOBBIX CPEICTB;

0) TOUHOCTh H Cy)XKCHUE TNANa30Ha S3bIKOBBIX CPEJICTB;
B) HCIIONIb30BaHUE MPOQECCHOHAIN3MOB;

T') UCTIOJIb30BAHHE TUAICKTH3MOB.

36. HaBbiku: Kakasi ¢ppa3za HeyMecTHA B JOKYMEHTe U HYKIA€TCH B PeIaKTHPOBAHMH:
a) «IIPOCUM YCKOPHTH PEIICHNE BOIPOCaA...»;

0) «3a He0OOCHOBAHHBIH TIPOTYIL...»;

B) «IpecTaBbTe Balu npeayiokeHns B yka3aHHbIC CPOKH. ..,

I') KKOHTPOJIb HCIIOJTHEHUS BO3JIAraeTcsl. ..»

37. HaBbixkn: Opranu3annoHHasi Ipynmna J0KyMeHTOB.
a) ycTaB, MTOJIOKEHHE, MTPABHIIA, HHCTPYKIIUS;

0) ycraB, OJIOXKEHHE, TUIaH, HHCTPYKIIHS,

B) yCTaB, OTYET, IpaBUia, HHCTPYKIINS;

T') ycTaB, NOJ0KEHNE, TPaBUiIa, MHCTPYKIIHS, PETrIaMeHT.

38. HaBbiku: PacnopsauTesbHas rpynna 10KyMeHTOB.

a) MIOCTaHOBJIEHUE, PaCcIIOpsDKEHHe, PelIeHNe, IPHUKa3, YKa3aHue;

0) yka3s, IOCTaHOBIICHHE, pacloOpsDKEHIE, IPUKa3, YKa3aHHe

B) yKa3, IOCTaHOBJIEHUE, pACIIOPsDKEHUE, pellleHne, MTPHKa3, yKa3aHHue
T') yKa3, IOCTaHOBJICHHE, PaCIIOpsKEHUE, pellleHne, TPUKa3.

39. HaBbiku: CipaBoYHO-MH(OPMAIIMOHHAS TPYIINA IOKYMEHTOB.
a) JIOKJIaIHask 3aIKcKa, aKT, POTOKOI;

0) n0oroBop, CiTy>keOHasl 3amucKa, HHCTPYKITHUS;

B) CIpaBKa, yKa3aHUe, 3asBJICHUE;

r) TenerpaMmma, Tene)oHOrpaMma, yKazaHue.

40. HaBbixu: IlpaBuia opopmiieHus: peKBU3UTOB, oTpaxkeHHnbie B 'OCT P 6.30 -2003.
a) HOCAT 00s13aTENbHBIN XapaKTep;

0) HOCSIT PEeKOMEHIATENbHBIH XapaKTep;

B) HOCST AUPEKTUBHBIN XapakKTep;

I') HOCST PEeKOMEHIAaTeNbHO-00513aTeNbHBIN XapaKkTep;

41. HaBbixu: Opranusanus cayxooi JOY Tekymero xpaneHusi 10KyMeHTOB.
a) OHO OCYILECTBIISETCS B OTHOILIEHHH UCIIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB

0) OHO OCYIIECTBIISIETCS] B OTHONICHUW HEUCIIOTHEHHBIX JIOKYMEHTOB

B) OHO OCYIIECTBIISIETCS B OTHOIIEHNWH JOKYMEHTOB Ha KOHTpPOJIE

T') OHO OCYILECTBIIIETCS B OTHOLIEHUH NPOCPOYECHHBIX JOKYMEHTOB

42. HaBbiku: IIpuka3 - OCHOBHOM pacnopsiAUTeIbHBIH JOKYMEHT B OPraHu3allu. BUIbI IPUKA30B:
a) TI0 TMYHOMY COCTaBY, ONIEPATUBHOU JIEATCIHHOCTH;

0) 10 JTMYHOMY COCTaBY, XO35HCTBECHHOH EATEIbHOCTH,

B) KaJIpOBBIE, IO TEKYIIEH AEATEILHOCTH;

I') 10 IMNYHOMY COCTaBY, OOIIEH JAeITeIbHOCTH;

43. HaBpiku: TeKkCcT aKTa COCTOUT U3:

a) 00OCHOBBIBAIOIIIEH, KOHCTATUPYIOIEH, PEKOMEHYIOIIEH YacTH;
0) BBOJHOM, (hakTHUECKOH, peKOMEH TYIOIIEH YacTH;
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B) BBO/IHOM, KOHCTaTUPYIOIIEH, UTOTOBOI YacTH;
T') BBOJHOM, KOHCTaTHPYIOIIEH, peKOMEH IyIoIeil 4acTH;

44. HaBpixu: Jlokaagnas u ciay:ke0Hasi 3alIMCKU:

a) B 3HAYUTEIILHOW CTEIEHU UACHTUYHBI 110 O()OPMIICHHUIO U COACPIKAHMIO;
0) MPOTUBOIOCTABJIEHHI 110 0()OPMIICHUIO U COJIEPIKAHHIO;

B) 110 0O()OPMIICHHIO COBIAJIAIOT, 110 COAEPKAHUIO IPOTUBOIIOCTaBIICHBI;

T') WACHTUYHBI 110 COJIEPIKaHUIO, PA3INYArOTCs 110 0POPMIICHUIO;

45. HaBbiku: TpedoBanus k opopMiIeHUI0 00bSICHUTEILHOM 3aIMCKH:
a) cocTaBisieTcs OT MEPBOro JINIA

0) cocTaBisieTcsl OT TPETHEro JINIIA;

B) COCTABJISIETCS OT TPYIIIIBI JIUII;

T') COCTaBJISeTCA OT HAPYIIUTENS TUCITUTUINHBL

46. HaBbixu: TpedoBanus k oGopmM/IeHHIO OCTAHOBJICHUS.

a) COEPKUT KOHCTATHPYIOIIYIO M PACHIOPSIINTENbHYIO YaCTH;

0) coaep’KUT 0OOCHOBBIBAIOIIYIO0, KOHCTATHPYIOIIYIO M PACIIOPSAUTENBHYIO YacTH;
B) COAEPIKUT Pa3bsICHUTENbHYIO, KOHCTATUPYIOUIYIO M PACTIOPSIINTENbHYIO YaCTH;
T') COICP’KUT 00OCHOBBIBAIOILYIO, KOHTPOIHUPYIONIYIO M PACHOPSANTENBHYIO YaCTH;

47. HaBbiku: TpedoBanus k opopMiIeHUI0 HHPOPMAITHOHHO - AHATUTHYECKON 3aMCKU.
a) HOCUT PEKOMEHIATeNbHBIA, HAYIHO-UCCIIEA0BATEILCKIH, MTOSCHSIOMUNA XapaKTep;

0) HOCHT peKOMEH/IaTeNTbHBIH, MOSACHSIOMNI XapakTep;

B) HOCHUT pEeKOMEHIATeNbHBIN, HCCIIEe0BATEIbCKIM, TOSCHIIOIINNA XapaKTep;

T') UCIIONIB3YETCS YISl Tiepeiaui HeoOX0AMMON HH(POPMAIUH B TETISX pa3pelieHus IpoOIeMBbI.

48. HaBbiku: TpedoBanus k opopMIeHUIO IPOTOKOJIA:

a) 4YaCTH TeKCTa: BBOJHAS(CIYIIATH - BHICTYITHIIN-PEIINIIN ), OCHOBHAA ;

0) JacTH TeKcTa: MOBECTKA JIHS, OCHOBHAS (CITyIIATN-BBICTYTHIN-PEIIIIIN );
B) YacTH TEKCTa: BBOJIHAS, TIOBECTKA JHS, CBEACHHUS O MPUCYTCTBYIOIINX ;
T') YaCTH TEKCTa: BBOAHASI, OCHOBHAS (CIYIIATU-BBICTYUIN-PEIIIIIN).

49. HaBbiku: TpeOoBanus Kk o(popmMJIeHUIO T10rOBOpPA:

a) 00s13aTeIbHOE KOIIMYESCTBO YYACTHIUKOB CTOPOH — JIBA;

0) 00s13aTENbHOE KOJIMYECTBO SK3EMILISPOB — JIBA;

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

r) 00s13aTeNbHOE OPOPMIICHUE PEKBU3UTHOTO MUHIMYMa JIOTOBOPA;

50. HaBbikM: AHHYJMpOBaHUE JOKYMEHTA:

a) pacmpocTpaHsiercs: Ha OyayIiue MocaeCTBHS JOKYMEHTa;

0) pacnpocTpaHsieTcsl Ha y)Ke HACTYNUBIIHNE TTOCIEICTBUS IOKYMEHTA;

B) pacrpocTpaHseTcst Ha OyIylye U y)Ke HaCTYUBIINE MOCIEICTBUS JOKYMEHTA;
T') pacpocTpaHseTcsl Ha MOTEHIIMAIbHbIE TOCTEICTBUA JOKYMEHTA;
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