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1 ITacmopTt (poHIA OLIEHOUYHBIX CPEACTB

Ne | HaumenoBaHue | ComepX)aHue (temur) | Kog 3HaHus, yMeHUS, HaBHKHU, | DopMa TeKyIlero
pa3genos pasgena KOMIIETeHIMd | HE0OO X0 LU MBI e Onsi | KOHTPOMNSA
OUCLUMIIAHE bopmMupoBaHUSA 3HaHUH, yMeHUH,

COOTBETCTBYIOIIEH KOMIETEHIIMY | HABH KO B,
He0OXOOUMBIX IJIS
bopmMupoBaHUsg
COOTBETCTBYIOLEH
KOMIIETEHIIUU

1 | Teoperuueckue | OGmue npasuna | OIIK-3 3HaTh: HOPMaTUBHO-NpaBOBHE | Ompoc mo
OCHOBBI 0bOpPMIEHHUS DOKYMEHTHI, PErJIaMeHTUPYIOmUEe | KOHTPOJNbHE M
IeJIONPOU3BONCTBA | yIPAaBIEHUYECKUX OesSTeNbHOCTh 9KOHOMHCTA | BOIpocaM
OpraHu3alHH. OOKYMEHTOB. IIpMHIUIE OCHOBH oOpraHu3aluu U

LEeIT0oNpOU3BOACTBA. GYHKIIMOHUDPOBAHUS OTHEJIOB
HopMmaTuBHO-MeTORHYECKast IPEONpUATAN U YYpPEeXKIeHUN;
f6a3a MOKYMEHTHDPOBAHUS YMerTs: aHAIU3UPOBATH
yopaBIeHYECKOH cnenuduKy JOesTENbHOCTHU
O0esTEeNbHOCTH u IPpEeNNPUSITHH B
opraHm3anuu paboOTH C COOTBETCTBYIOIIEH 06/1acTH;
DOKyMEHTaMU IPOAHANU3UPOBATH

OpraHu3aloHHO-9KOHOMUYECKYIO

XapaKTEPUCTUKY TPENIPUTHS;

IIpOaHaNU3upPOBaTh OpraHU3alUIo

DOKyMeHT0060poTa U 00paboTKu

y4eTHOH HHGOPMAIWH.

BnageTsn: HaBBKaMHu

CaMOCTOSITEJIPHOX  Hayd4HO-

HCCIIENOBATENIbCKOM PAbOTEL;

HaBHKaMu HATNSLHOTO

npencTaBlIeHUs TEKCTOBOM
uHbopManuy;

cmocobamu cbopa, aHanusa u

00pabOTKH MaHHEIX, HEOOXOMUMEIX

OIS peLIeHUs I[OCTaBJIEHHEX

9KOHOMHMYECKUX 3afay;
cnocobamMu BHGODaA

HHCTPYMEHTAJIbHEIX CPENCTB [T

00pabOTKH 9KOHOMHUUYECKHUX

OaHHBX B COOTBETCTBUU C

IIOCTaBJIEHHOH 3ajadei;

2 |Oco6ennocTtHu | OCHOBHHE rpynne | OIK-2 3HaTh: OCHOBHEIE HOpMaTUBHEEe U | O poc o
cocTaBJeHUs M | mokymMeHTOB. HopMaTuBHEIE IIPaBOBHIE JOKYMEHTHL; KOHTDPOJIBHEM
obopMiIeHHuSA DOKYyMEHTEH TEXHOJIOTHIO, IPUMEHSEMYI0 IIPYU | BOIpoCcaM
OCHOBHBIX TOCYLapCTBEHHEIX OPTaHOB. opramu3anuu paboTH

DIOKYyMeHTOB | OpraHuU3alUOHHEHE OOKYMEHTaMU;
ynpaBJI€eHHSI. OOKYMEHTH HpPEegnpUsTHS. NOPALOK MpOBEeJEHUS

ITOJIKHOCTHEIE UHCTPYKIUU.
PacnopspguTtenbHEE
OOKYMEHTH HPEIIPUSTHS.
IlpaBuna odopMIeHHUsS
OOKYMEHTOB II0 JIUYHOMY
coctaBy. Ilomstue wu
CTPYKTypa IIE€PCOHANIbHEIX
OaHHBIX.

9KCIEePTHU3H EeHHOCTH
DOKYMEHTOB ¥ IOATOTOBKY HeN K
apXUBHOMY XpaHEHHUIO.

YMeTh: OpPHEHTUPOBATHCST B
cucTeMe 3aKOHOHATEeNIbCTBA U
HOPMATHBHEIX IIPABOBHIX aKTOB,
pernaMeHTupylomux chepy
npobeCCHUOHANbHOH
OesTeNbHOCTH;

HCIIONIb30BaTh IPABOBLIE HOPMEL B
npobeccCUuOHANbHOU u
0011eCTBEHHOH [esiTeIbHOCTY;
OIPpUMEHSITh HA TMNpakKTHKE
TOCYOApCTBEHHEIE CTAaHEAPTHL,
Opyrue HODMATHBHEE U
MeTOofUYeCcKHue

DOKYMEHTHI, perjlaMeHTUpYIolne
OpTaHHM3ALHUIO
DOKYMEHTAIOUOHHOTO
obecrie4eHust OeI0Boro O0IeHus.
BrameTh: HaBHIKAMU COCTABIIEHUS
¥ TIPABUJIBHOTO (B COOTBETCTBHUHU C
OeHCTBYIONMMI HOPMATHBHEIMU
OOKyMeHTaMu) oQopMIeHHud
OCHOBHBIX BHJOB JIOKyMEHTOB;
ompefeNeHHHIMY BUJaMU paboT
mo OpraHM3aNHUU
DOKyMeHTOOGOpOTA.




3 (Opranu3zanusn
IOKYMEHT0000poTa
Ha NpPeanpHUsITHH.

ITonsitusa
oDoKyMeHTOOGOpOT u
OpraHM3AUUSI
DOKYyMeHT0000pOTaA.
HopmaTuBHO-MeTOOMYECKAS
pernaMeHTaLUu s
HoKyMeHTooOopoTa.
OCHOBHHE€ mpaBuia
OpraHW3alLuH
mokyMeHTOoOo6opoTa Ha
NPENNPUSATHUH.
KauecTBeHHEH €
XapaKTepUCTHUKH
DOKyMeHTOoOoOOpOTaA.
Knaccudbukanus
OOKYMEHTOIOTOKOB:
TOPH3OHTANbHEE,
BEpTUKANbHEE,
BOCXOMSIINe, HUCXOMSIINE,
BXOMSINUE, UCXOOAINNE U
BHyTpeHHue. Ilofcdyer
o0BeMa HOKyMeHT0060poTa.

OK-7

3HaTh: comepKaHMe IIPOLECcCOB
caMooOpraHu3aluu u
camMoo0Opa30BaHHUS, nx
0C00EHHOCTEH U TEXHOJOTUH
peanu3anuy, UCXOOS U3 IeNel
COBepPIMEeHCTBOBAHUSI
npobecCCHUOHANbHOH
OesTeNbHOCTH.

YMeTh: HIaHUPOBATH LENU U
YCTaHABIUBATL IIPUOPUTETHl IPH
Bri6Oope C€moco60B IPUHSATHSI
peLlleHU# C y4eTOM YCJIOBUH
CpencTs, JTUYHOCTHEHX
BO3MOXKHOCTEe ¥ BPEMEHHOH
IepCHeKTUBH HOCTUXKEHUST,
OCYILECTBIEHUST [esTeIbHOCTH.

BrmameTs: CaMOCTOSITENBHO
CTPOUTH IIPOLECC OBIAfEeHUS
uHbOpMalnue, oToOpaHHON u
CTPYKTYPHPOBAHHOMU Os
BHITIOJIHEHUST MPOGECCUOHATbHON
LesiTeNIbHOCTH.

Omnpoc mo
KOHTDPOJNbHHM
BOIIpocaM

2. TunoBbie KOHTPOJIbHBIE 3alaHHUA U/IIH HHbIE€ MaTepPHaJIbI

2.1.0neHOYHBIE CPEICTBA NP TEKYIEM KOHTPOJIe

TeKyIIui KOHTPOJIb 1T0 JUCLUIIIMHE OyIeT 3aK/II0YaThCSI B YCTHOM OIIPOCe 06yYaloIIuXCs 1Mo
KOHTPOJIBHEIM BompocaM. I1o BceM TeMaM JUCIMITIHHBL TPENYCMOTPEeHb KOHTPONIbHEIE BOITPOCH], HATIPUMED:
IlepeueHb KOHTPOJILHBIX BOIPOCOB IO pa3aeiry: TeopeTud4ecKue OCHOBEHI [IeJIONPOU3BOICTBA

OpraHu3aIUH

1. Muadopmalus, ee KpUTEPUU.

. oKyMeHT.

O Ul W

. PEeKBU3UT HOKyMeEHTa.
. OYHKINY DOKYMEHTa.
. lOpupnyeckas cuma OKyMeHTa.
. [enompon3BoACTBO, HOKYMEHTHPOBAHHUE.
. [oKyMeHTanMoHHOe 00eCIeueHNe YIPaBIeHuS.
. ToKyMeHT0060POT.

9. Knaccuukanus fOKYMEHTOB.

10. Crarpaptusanys u yHUGUKAIUS JOKYMEHTOB.
11. YuudumnuposanHas cuctema mokymenTtauuu (YCII).

12. CucteMBl [OKyMEHTaIUH.

13. UgeHTH(®UKATOP 37IEKTPOHHOM KOMIUK OOKYMEHTa.

14. CocraB PeKBU3UTOB, UX MECTOPACIIONIOKEHNE HA OKyMEHTe.

15. ®opmynsap-o0paser KOKyMeEHTa.

IlepeueHb KOHTPOJILHBIX BOIPOCOB IO pa3aeiry: OCO0eHHOCTH COCTaB/IeHUS H 0()OPMIICHHST
OCHOBHBIX JOKYMEHTOB yIIPaBJICHUS

1. TTpuKaskl 110 OCHOBHOU [ESTENLHOCTH.

OO Ul W

. Pacnopskenus, pemeHus.
. NUHOOPMaMOHHO-CIIPAaBOYHEIE HOKYMEHTHL.
. [TpoToKomnel, moHAsA U KpaTkas ¢popMa Ux opopMIIeHHUS.
. AKTHL. Cryke0OHble ¥ 00BSICHUTENBHbIE 3aIIUCKH.

. CpaBku. Cryxe0OHEIE TOBEPEHHOCTH.
. [luceMa, nx KnaccubuKanys, CTPyKTypa, CTaHnapTHEE (pa3kl ¥ BHpaKeHUs.
. HopMEI odbuiianbHO-e10BOTr0 CTUIIS CIyKeOHEIX TOKYMEHTOB.

9. [lenoBoe MUCHMO MeXyHAPOLHOT0 o6pasIia.
10. ®axcel, TeneGoHOrpaMMEL.
11. JoroBopa, KOHTPAKTHIL.

12. CoBpeMeHHEIE CIOCOOH U TEXHUKA CO3LaHUS TOKYMEHTOB.
13. IIprHAaAIeKHOCTh IEPCOHAIBHAIX JAHHBIX: COOCTBEHHUK, IePKATelb U I0Ib30BaTelb

II€ePCOHAJIBHBIX NaHHBIX.

14. CrpykTypa KagpoBoil “HHOPMAIMOHHO-TOKYMEHTAI[MOHHON CUCTEMEL.
15. OcdopmeHre JOKYMEHTOB IIPY IIPUEMe, YBOJIbHEHUY U ITePEBoAe PabOTHUKA Ha OPYTYIO

OOJIZKHOCTB.




16. Auketa. TpygoBEle KOHTPAKTHL.

17. TIpuKa3kl 10 TUYHOMY COCTaBy.

18. OcHOBHBIE PEKBU3UTHL JOKYMEHTOB U IIpaBUjia UX 0GOPMIIEHUS.

19. KpaTkue cBefeHUs 0 IpaBuiax 0pOpMIeHHS TPYIOBLIX KHUXKEK, IMYHEIX KAPTO4YeK, TMYHHIX [ell

PpabOTHUKOB.

IlepedyeHb KOHTPOJILHBIX BOIPOCOB IO pa3feny: OpraHu3amnus JOKyMeHTo000poTa Ha

npeanpusATHHA

. Obuue

. O6paboTKa MOCTYIAIOLINX JOKYMEHTOB.
. [lepBuuHas 00paboTka JOKYMEHTOB.

IIpaBUjia perucTpaluy JOKyMeHTOB, GOPMEI peTUCTPaLdU.

. Ilepegada HOKyMEHTOB, PaCCMOTPEHHNE UX PYKOBOIUTETIEM.

. TTopsimok HampaBleHUs JOKYMEHTa Ha UCIIONHEeHNE U PabOTH MCIOTHUTENS C JOKYMEHTaMHU.
. UcnonHeHne qoKyMeHTa.

. Bupsl 1 popMBI KOHTPOJIS UCIIOJTHEHUS, CPOKOBasi KapTOTeKa.

. OpraHu3sanus TEeKyIero XxpaHeHus gell.

. Homenknatypa men, obugie TpeOOBaHus, BUNLI HOMEHKIIATYP.

. CocTaBneHre HOMEHKIATYPH Jel.

. ®opMupoBaHue u 0HopMIIEHNE [IE.

. CucreMaTu3anus JOKYMEHTOB B JieJie.

. XpaHeHUe fiel.

. IlogroToBKa MOKYMEHTOB K Iepefadye Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
. Kputepuu oneHKu [OKYMEHTOB.

. CocTaBieHue onucen mei.

[IIkaa oneHMBaHHsI IPH NPOBEIeHUH YCTHOTO OMpoca:

IlIkaa onleHWBaHHsI IPH MPOBEIeHUH YCTHOT0 OMpoca:

BOPHUTEIBLHO
(50-70 6amnmoB)

OneHKa Kputepwuii olieHUBaHUS

Heynmosnert- He crocofGen u3maraTk MaTepHas IIOCAeN0BaTeIbHO, MOIYCKAeT CYIIeCTBEeHHEE OIIUOKH,
BOPHUTEJIBHO HEyBEPEeHHO, C GOHBU.II/IMI/I 3aTPYOHEHUAMU BEHIIIOJIHAET MPAKTHYECKHUE 3aJaHudg. He
(Mmenee 5 0|cnocobeH TPOMONMKUTE 00yueHue 663 MOMONHUTENbHBIX 3aHATHH.

6anmoB)

Ymosmner- Crnoco0eH IPUMEHHUTh 3HAHUS TOJBKO OCHOBHOTO MaTepuaja, HOMyCKaeT HEeTOYHOCTH,

HEeIOCTATOYHO NpPaBWIbHbIE (GOPMYNIUPOBKH. [[ONyCKAaeT HAPYyIIEHUS JTOTHUYECKOH
IIOCTIENOBATEIBPHOCTY B M3JI0KEHUU IIPOTPAaMMHOT0 MaTepuana. UMeloTcs 3aTpymHEHUS C
BeBogaMu. Crnoco0eH K pelleHWI0 KOHKDPETHHX NPAaKTHYeCKHX 3ajad M3 4ucia
IPeJyCMOTPEHHHIX Pabodel mporpaMMon

Xopomo (71-90
0aJIIoB)

Crioco6eH JIOTMYHO MEICIIMTh, CHCTEMHO BBICTPAMBAET WU3JI0KEHWE MaTepuala, u3jaraer
ero, He [OMyCKas CYIIeCTBEHHEIX HeTO4YHOCTeH. Cmoco6eH 3(pGEeKTHBHO NMPUMEHSITH
TeopeTHdYecKue MOJIOKEHUS IIPU pPellleHWU IPaKTUUYeCKUX BOIPOCOB U 3afad, Blajeer
He0OXOOMMEIMY HaBEIKAMU U MIPHEMaMHU X BHITONHEHUS. [I0MyCKaeT eMUHNYHEIE OUTUOKY B
pelieHuy Ipobaem.

Otnuuno (6osee
91 6asna)

CB0OOOHO ¥ YBEPEHHO OTMEPUPYET NMPeNOCTaBIEHHON WH(pOpManue#, OTIUYHO BlafeeT
HaBBHIKAMU aHal#M3a M CHHTe3a WHGOPMAIUK, 3HAET BCE OCHOBHEIE METONH PEIIECHUS
npo6neM, MPeAyCMOTpeHHBe y4yeOHOM TporpaMMoil, 3HAEeT TUNHYHBIE OMUOKU U
BO3MOXKHEIE CIIOKHOCTY TIPU PELIEHUU TOU UM MHOU MPOGIEME U CIoco0eH BHOPATh U
3G (QeKTUBHO MTPUMEHUTH afleKBAaTHLIN METO[ PelLIeHus] KOHKPETHOi mpobiemsl. CiocoGeH
JIETKO OPMEHTUPOBATLCS MPU BUJOU3MEHEHUN 3aJaHUl, MCIONb3yeT B OTBETE MaTepHUas
MOHOTPahUIECKOH TUTEPATYPH, MPABUIBHO 060CHOBHBAET IPUHATOE PEIIeHUE, BIafeeT

Pa3HOCTOPOHHUMM HABBIKAMU U IIPHMEMAaMU BBIIIOJIHEHUA IIPAKTUYECKUX 3aday.

2.2 OneHoOYHbIEe CPECTBA IPH MPOMEXKYTOYHON aTTeCTalHu

[TpoMexyTOYHAS aTTECTAlMsd IPOBOTUTCS B GOPMe 3a4eTa B COOTBETCTBUU C yueOHEIM mmaHoM. Cpoku

NIPOMEeXyTOYHOU

aTTeCTaly YCTaHABIUBAIOTCS y4eOHEIM [IJTaHOM OCHOBHOY 00pa30BaTeIbHON IPOTPAMMEL,

KaJIeHOapHHEIM y4e6HEM rpaduKoM Ha y4eOHBIN TOI ¥ COOTBETCTBYIOUIMM IIPUKA30M 10 By3y. K

TIPOMEeXKyTOYHOU

aTTEeCTaluy OOMYCKAIOTCS CTYIEHTHI, BEIIOJIHUBIINE BCE YCTAHOBIIEHHbIE 3a/IaHUSI.
IIpuMepHEI# NepeYeHb BONPOCOB Ha 3aYeT:

1. Uadopmanusi, ee KPUTEPUH.
2. TokymeHT. PekBu3ut fokymeHTta. dyHruuu nokymeHrta. lOpunrdeckas cusia JOKYMEHTa.



3. [emompou3BOACTBO, HOKYMEHTHPOBAHUE. [JOKYMEHTAI[MOHHOE 00eCIIeYeHNe YIIPaBIEHuU.

4. NokymeHTO060pOT. Kitaccudukarys HoOKyMeHTOB.

5. CtaHmapTH3auus ¥ YHUGHUKAIKS JOKYMEHTOB. YHUGUIMPOBaHHAs cucTeMa mokymenTtanuu (YCII).
CucreMbl JOKYMEHTAIIWH.

6. UmeHTuGUKaTOp 37EKTPOHHOM KOMTUY HOKYMEHTA.

7. CocTaB PEKBU3UTOB, UX MECTOPACIIOJIOKEHNE Ha NOKyMeHTe. DopMymsip-o0paser JOKyMeHTa.

8. [1prKa3el 10 OCHOBHOM AESITEIbHOCTH. PacmopsKeHus, pelieHus.

9. UudopManoHHO-CIIpaBOYHEIE JOKYMEHTHI.

10. ITpoToKOHL, TTONHAS U KpaTKas ¢hopMa ux opopmieHus. AKTEL. CiyKeOHbIE 1 00BSICHUTEILHEIE
3aMUCKHU.

11. CupaBku. CnyxeOHble [oBepeHHOCTH. [TuchMa, UxX KiaccuduKkanys, CTPYKTypa, CTaHIapTHEE
(pasbl ¥ BEIpAXKEHUS.

12. Hopmsl oGuIambHO-IEI0BOTO CTHIIS CIYKEeOHBIX JOKYMEHTOB.

13. JemoBoe mrcbkMO MeXAYHAPORHOTO 00pa3ua. Pakck, TenedoHOTPAMMEL.

14. [ToroBopa, KOHTPAKTHI.

15. CoBpeMeHHEIE CIOCOOH M TEXHUKA CO3MAHUS TOKYMEHTOB.

16. ITpuHAIeXKHOCTH TEPCOHAIBHBIX HAaHHBIX: COOCTBEHHUK, JEePKATENIh U I0JIh30BATEb
TIepPCOHAJIbHEIX NaHHEIX.

17. CTpykTypa KagpoBoi nH)OPMAIMOHHO-TOKYMEHTAI[MOHHON CUCTEME.

18. Odbopmnenue DOKYMEHTOB IIPU MpHEMe, VBOJIbHEHUHY U IIepeBofie paboTHUKA Ha APYTYI0
HOOMAKHOCTD.

19. ITpuKa3kl 10 TUYHOMY COCTaBY.

20. OCHOBHBEIE PEKBU3UTH JOKYMEHTOB U IIpaBuiia ux 0hopMIIeHuUs.

21. KpaTkue cBefeHUs O IIpaBUjax 0popMIEHUS TPYHOBHIX KHUXKEK, TMYHEIX KapTO4YeK, TUYHAIX el
PabOTHUKOB.

22. O6paboTKa MOCTYIAIINX TOKYMeHTOB. [lepBuyHas o6paboTka moKyMeHTOB. O01Ire mpaBuia
perucTpanuy JOKyMeHTOB, GOPMbI PETUCTPAIIH.

23. Ilepenavya JOKYMEHTOB, PACCMOTPEHUE UX PYKOBOOUTENIEM.

24. TTopsmoK HalpaBleHUsT JOKYMeHTa Ha UCIOJTHEHNWE ¥ PabOoThl UCIIOTHUTENS C HOKYMEHTaMH.

25. UcnonHeHne 0OKyMeHTa.

26. Bumer 1 popMbI KOHTPOJIS UCIIOTHEHUS, CPOKOBAsT KapTOTEKa.

27. OpraHu3anus TEKyLIero XpaHeHus Jel.

28. HomenknaTypa fe, obmue TpeboBaHUs, BUOH HOMEHKIATyp. COCTaBIeHNe HOMEHKIIATYPH HET.

29. ®opmupoBaHue u opopmieHue aen. CucreMaTu3anus JOKyMEHTOB B eJle.

30. Xpauenue pein. [Toarotoska JOKyMeHTOB K Ilepefade Ha apXUBHOE XpaHEHUe.

I[IIxas1a onleHUBAHUS IIPpH IIPOBEJIEHHHU HpOMe}KYTO‘IHOﬁ aTTeCTalluu

Ouenka Kputepuii oneHuBaHUusS

3a4TeHo Croco6eH JIOTUYHO MBICIIUTE, CHCTEMHO BEICTPAMBAET U3JI0OKEHNE MaTepHuajla, u3jiaraeT ero, He

OOIyCKasi CyLUIeCTBEHHHIX HeTOoYHOCTeld. CrnocobeH 3¢pdeKTUBHO IPUMEHSITh TEOPETUIECKUE
IIOJIOKEHUS TIPY PEIIEHUN TPAKTUUECKUX BOIIPOCOB U 3afiay, BlafieeT HEOOXOOMMBIME HAaBEIKAMU
¥ pUeMaMy UX BRIIONHeHUs. He momyckaeT nu6o JOMyCKaeT eqUHUYHLIE OMMUOKYU B PEIIEHUU
npoGeM.

He 3auteno|He cmoco6eH u3naraTh MaTepual IOCIefOBaTeNlbHO, AONYCKAaeT CYyIleCTBeHHEIE OMUOKH,

HEyBepeHHO, ¢ GONMBIIUME 3aTPYOHEHUSIMH BHIONHSIET MpaKTHUYecKue 3amanusi. He crmocoben
IPOMOIKUTE 00ydYeHre 6e3 MOMOTHUTEIBHEIX 3aHATHH.

2.3. MeToguuecKHe MaTepHaJibl, ONpeaeIsaiolue Npoueaypsl OeHHBAaHUs 3HAHHH, YMEHHH,

HABBIKOB U (MJ/IM) ONbBITA IESATEILHOCTH, XapaKTepPHU3YIoIlue 3Tanbl GopMUPOBaHUS KOMIIETEHIIHH

IMonoxenue NeMn-02-12 "O npoBefeHUN TEKYIIET0 KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH U IIPOMEKYTOUHOU

arrectanuu obyvatomuxcs Kys['TYV" ot 14.11.2016 .




