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PABOYASA ITPOI'PAMMA JIUCHUIIJINHBI
«JlokyMeHTallmOHHOE 00ecIIeYeHUE yIpaBICHH»

1. HEJIX OCBOEHUA JUCHUIIJIMHBI (MOOYJISA)
1. llenu ocBoeHuUst AUCUUILIUHBI (MOYs1) JJokyMeHTallnOHHOE 00ecrieueHne yIpaBIeHHUs.

B coorBerctBum ¢ Tpeboanmsmu PI'OC 3+ cmenmansHOocTH [IpaBo M opranu3anus
COLIMATILHOTO 0OecreyeHus 00yJaronrecs, B pe3yJbTaTe OCBOCHUS IUCIUIUIUHBI TOJKHBI:

3namo:

- TpeaMeT, 3HAYCHHWE M 3a7aud  JUCIUIUIMHBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOEeCIeUeHUs
yIIpaBIICHUS;

- CTPYKTYpPY, (DYHKIHH, [EId M 33Ja4d CIYXObl JOKYMEHTallHOHHOTO OOeCIeUeHUs
yIIpaBIICHUS;

- HOpPMaTUBHO MeToan4YecKyro 6azy 10V
- COCTaB M BUJIbI PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA, IpaBUiIa UX OQPOPMIICHHS;
- BUJIbl OPraHU3allMOHHO-PACIOPSIANTENBHBIX (YIIPaBIEHUYECKHX) JOKYMEHTOB U IPaBUIIa UX
COCTaBJICHUS H OPOPMIICHHS;
- CTWJIb U METO]Ibl COBPEMEHHOM JIeI0BOM KOPPECIIOH/ICHIINY;
- TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTOO0OpOTa M TpaBuUja OpraHu3aldy JEJIONPOU3BOJACTBA Ha
HpEANPUATHH;
- 3HaTh NpaBUJIa, CIOCOOBI U CPOKU XPaHEHUSI JOKYMEHTOB;
- CpeJICTBA COBPEMEHHON OPraHM3allMOHHON TEXHUKU M TEXHOJIOTUU IOJATOTOBKU TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB.
Ymemn:
- paboTaTh C HOPMAaTUBHBIMU U [TPAaBOBBIMU aKTaMU 1O JIOKYMEHTaIIMOHHOMY
00€CIeYeHNIO yIIpaBIICHUS;
- OIPEIENATh BUJIbl YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;
- COCTaBJIATh U 0(OPMIIATH OTENbHBIE BU/IbI YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;
- OCYILIECTBIISATH pabOTy C TOKyMEHTaMH (BXOASIIMMH, HCXOIIIMMHI U BHYTPCHHUMH ) B
OpraHu3aIuy;
- 0COOEHHOCTH JENONPOU3BO/ICTBA MO OOPAIEHUSIM IpaXKaaH U KOH(UICHIIMAIBEHOTO
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA,
- MCII0JIb30BATh COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTUH 00padOTKHU TOKYMEHTOB;

2. MECTO JUCHOUILINHBI B CTPYKTYPE OCHOBHOM NPO®ECCUOHAJBHON
OBPA3OBATEJBLHOM TPOI'PAMMBI:
2.1. Huxa (pa3gen) OOIL, k KoTOPpOMY OTHOCUTCSI TUCHMILIMHA (MOAYJIb)

HauMeHoBaHUE TUCHUILINHBI Huxka (pazgea) OOII
JlokyMeHTalMoHHOe o0ecreueHne OI1.13 INpodeccrnoHambHBIN UAKII.
yIpaBIeHUS O61eo0pa3oBaTeNbHbIE TUCITUTUINHEI.

2.2. Jlormyeckasi B3aMMOCBSI3b € I[PYTHMH YaCTSIMH 00pa30BaTe/IbHON MPOrpaMMbl

HaumenoBanue npeamecrByommx | TpeOoBaHMs K «BXOAHBIM) 3HAHUAM,
AUCUHMILINH, MPAKTUK, HA KOTOPBIX | YMEHHSIM M HaBbIKaM:
O0asupyercs JaHHAS AUCHUILIHHA

Pyccknii s13bIK M KYJIbTYpa pedu 31. 3narp npaBuia pycckoi opdorpaduu u
MYHKTYyalluu

V1. YMeTrs HCHOB30BaTh )KaHPbI MUCbMEHHON
JIEJIOBOY peun

H1. BnaneTs HaBBIKaMH SI3bIKOBBIX HOPM ITUCHMEHHOI
pedn




TpyaoBoe npaso

31. 3HaTh OCHOBHBIE CITOCOOKI cOOpa, 00PadOTKH,
aHaJM3a M HATJSIHOTO MPECTaBICHU HHPOpMALUU

V1. YMeTh coCTaBiIATh pa3ivyHble aIMUHUCTPATUBHO-
IIPABOBBIE IOKYMEHThI

HI1. Bragets HaBbIKaM#u O(pHUIIMAIBHO-EIIOBOTO CTHIIS

peun

3. HEPEYEHbDb [INTAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB, OGYUYEHUSA 110 JUCHUIIJIMHE
MOAYJIIO), COOTHECEHHBIX C IINTAHUPYEMbBIMMU PE3YJIbTATAMM
OCBOEHHS OBPA3OBATEJIBLHOMN ITPOT'PAMMBI

3.1. IlepeyeHb MJIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00yUYeHHSs N0 JUCHHUILIMHE (MOY.T10),
COOTHECEHHBIX € IVIAHNPYEMBbIMH Pe3yJIbTaTAMM OCBOCHHSI 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbl

HJ'IaHI/IpyeMHC pe3yIbTaTbl OCBOCHUA

HnaHpreMHe PE3yIbTaThl 06y‘leHI/IH IO JUCHUIIIIMHE

00pa3zoBaTebHON MTPOTrPAMMBI (MoTyI10)
Howmep CopnepxaHue KOMIIETEHIUU 3HaHu4, XapakTepucTuka
KOMIIETE YMEHUS,
HIUHU HaBBIKU U
(unu) ombIT
JESTEIIbHOCTH
OK-1. Ilonumars CYILIHOCTh u 3HaHUA 3 1 noHsiTHE JOKYMEHTA, €r0 CBOWCTBA,
COLIMAJIbHYIO 3HAYUMOCTh CIOCOObI TOKYMEHTHPOBAHUS;
cBoeil Oymymieit mpodeccun,
MPOSIBJIATh K HEH YCTOMYMBBIN YmMenus VY 2 ocymecTBIsATh 00paboTKy BXOISIINX,
UHTEPEC. BHYTPEHHUX U UCXOASIINX TOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb UX UCIIOJTHEHMS],
HaBriku u H 1 Bmagers 3akoHOZATENBHON U
(unM) OmBIT | HOPMATUBHO-METOAUYECKOM 0az0i
NesITeIbHOCTH | IOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecreueH s
yIpaBJICHUS U apXUBHOTO JIeJIa;

OK-2 Opranu3oBbIBaTh 3HaHUS 3 2 mpaBuiia coCTaBIeHUs U 0(QOPMIICHUS
COOCTBEHHYIO  JI€SITEbHOCTD, OpraHU3al[MOHHO-PACHIOPSAIUTENbHBIX
BbIOMPATh THUIIOBBIE METOMBI U JIOKYMEHTOB;

CHO0COObI BBIIIOJIHEHUS YmMenus VY 1 opopMisTh OpraHu3aliOHHO-
npo¢ecCHOHATBHBIX 3ajad, pacropsiAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI B
OIICHUBATh UX A()PEKTUBHOCTH cootBeTcTBUU ¢ aecTByronmm ['OCTowm;
U Ka4yeCTBO.
Hagbiku n H 3 Bnagets npodeccroHabHBIMI
(M) OMBIT | 3HAHMSAMHU OCHOBHBIX IIPOOJIEM
NEeSTeNIbHOCTH | JOKYMEHTOBEJICHUS;

H 4 Bnagets npuHIMIAMU U METOJAMHU

YIOPSI0YEHHSI COCTaBa TOKYMEHTOB U

MH(OPMAIIMOHHBIX TIOKa3aTeNeH;
[IpuHnMats peleHus B 3HaHusA 3 3 cucTeMy M THUIOBYIO TEXHOJIOTHIO
CTaHIapTHBIX u JOY;

OK-3 HECTAaHJAPTHBIX CUTYalHsIX H Ymenus VY 2 ocymiecTBisATh 00pabOTKY BXOASIINX,
HECTH 32 HUX OTBETCTBEHHOCTb. BHYTPEHHUX U UCXOJAIINX JTOKYMEHTOB,

KOHTPOJIb UX MUCIIOJTHEHMS,




Hagbiku n
(wn) ombIT

H 2 Bnanets npaBuiaMu NOArOTOBKHU
YHpaBJIeH‘-IGCKI/IX I[OKYMeHTOB 1 BCACHUA

NESITeIbHOCTH | IEJIOBOM IEPENHCKH;
3HaHus 3 4 0c0OEHHOCTH JICIONTPOU3BOICTBA TI0
Ocy1ecTBIATh IOUCK U 0GpALLICHASM IPAXKIAH U
HCIIO/E30BAHNE HHOPMALINY, KOH(HICHIINAIBHOTO IETONPON3BOJICTBA
OK-4 HEOOX0/IMMOM S YMeHus V 3 ohopMIIATE TOKYMEHTBI IS
3 (EKTHBHOTO BBITOTHEHHS 1Iepeslaun B apXUB OpraHU3aluu
NpO(eCccHOHANBHBIX 32134, HaBpixu u H 5 Bnagets HOpMaMu OPUITHAIEHO-
NPO(eCCHOHANLHOTO U (W) OMBIT | IEIOBOTO CTHJISA PEYH
JIMYHOCTHOTO PAa3BUTHUA. Y
Hcnonp3oBath 3HaHUs 3 4 0cOOEHHOCTH /ICTONPOU3BOJICTBA I10
UH(pOpPMaLMOHHO- o0palleHus M TpaKAaH U
KOMMYHHKAI[MOHHBIE KOH(UIEHIIMAIBLHOTO JIEJI0IPOU3BOJICTBA
TEXHOJIOTUU B Ymenus VY 3 ohopMiIsTh JOKYMEHTHI JU1s1
npodeccHOHATBLHON HepeJavyy B apXuB OpraHu3aluu
OK-5 e TEeTbHOCTH.
HaBpixu n H 5 Bnagets HOpMaMu OPUITHATEHO-
(WIM) OMBIT | JEIOBOTO CTHJISA PEUH
NS TEIbHOCTH
CamocToATeNbHO —OIpeNeNiTh 3HaHus 3 4 0cO6EHHOCTHU TOKYyMEHTO000pOTa
3aauu PO(PECCHOHATBHOTO H BXOJIALINX, UICXOAAIIUX U BHYTPEHHUX
JMYHOCTHOTO pa3BUTHA, JIOKYMEHTOIIOTOKOB
3aHUMAaThCS YmMenus VY 3 0popMIATh TOKYMEHTBHI JUIS
caMo00pa3oBaHUEM, Nepejauyy B apX1UB OpraHu3aluu
OCO3HaHHO IJIaHUPOBATh
OK-8 TIOBBINIEHNE KBATH(UKALIUH. HaBbiku u H 5 Bnagets Hopmamu opHUIHATBHO-
(W) OMBIT | JIEJTOBOTO CTUJISA PEUH
JEATEIIBHOCTH
OpueHTHpOBaTbCA B YCIIOBUSAX 3HaHUs 3 4 0co0EHHOCTH JIEI0NIPOU3BOICTBA 110
IIOCTOSIHHOTO WU3MEHEHUs oOpalleHUsIM TPaKAaH U
MIpaBOBOM Oa3bl. KOH(UIESHIIMAIBHOTO JI€J0NPOU3BOJICTBA
YMeHus VY 3 ohopMIATh JOKYMEHTHI JUIs1
OK-9 Tepelaynl B apXUB OPraHu3anuu
HaBpixu n
(umu) omeiT | H 5 BnageTs HOpMaMu opuIMaIBHO-
JESTeIbHOCTH | IETIOBOTO CTHJIS peun
OcymecTBiATh 3HaHUs 3 4 0cOOEHHOCTH JIETONPOU3BOJICTBA I10
npodeccuoHanbHOe oOpallleHusIM TpaxkJiaH 1
MK.11 | To1KoBanME HOPMAaTUBHBIX KOH(HIEHIIMAIBHOTO AEJIONPOU3BOICTBA
IIPaBOBBIX aKTOB TS Ymenus VY 3 opopMIATH TOKYMEHTHI JIJ1s1
peayM3anMy IpaB TpaxJaH B nepeiayy B apXUB OpraHu3alnu
chepe MTEHCUOHHOTO Hapbiku




oOeclieueHnsI W COLMAJIBHOUI

(W) OmBIT

H 5 Bnagers HOpMamu oduIMaIbLHO-

3aIUTHI. JESTEIbHOCTH | IEJI0OBOIO CTHIISL peur
Ocy1ecTBIATh IPUEM TPaKIaH 3HaHus 3 4 0c0OCHHOCTH JIEIONIPOU3BOICTBA 10
[0 BONpPOCaM MEHCHOHHOTO oOpallieHusIM TpakJiaH 1
obecriedeHrss W COLUUAIBLHOU KOH(HICHIINAILHOTO IETONPON3BOJICTBA
3aIUTHI. YMenus VY 3 odopMIATH TOKYMEHTHI JIJ1s
K-1.2. nepeiayy B apXUB OpraHu3aluu
HaBpixu u H 5 Bnagets HOpMaMu OPUITHATIEHO-
(W) OMBIT | IEIOBOTO CTHJISA PEYH
JESTEIbHOCTH
PaccmatpuBath MaKeT 3HaHUs 3 4 0c0OO0EHHOCTH J1EI0IPOU3BO/ICTBA 110
JOKYMEHTOB [UIsl Ha3HAuYCHUs oOpallleHusIM TpakJiaH 1
MEHCUH, MOCOOUH, KOH()HICHIIMAIBHOTO JIEJIONPON3BO/ICTBA
KOMIIEHCAIIN, TPYruX BHIIUIAT, Ymenus VY 3 odopMIATH TOKYMEHTHI JIJIs
a TakkKe Mep COLMaJIbHOI nepeJayy B apXuB OpraHu3aluu
IK-1.3. MMOAAECPIKKHA OTHEIIbHBIM Haspixu u H 5 Bnagets HOpMamMu opuUIIHATIBHO-
KaTeropusim IpaXxJaH, | (Wiad) OMBIT | AEJIOBOIO CTUIIA PEUM
HY>KJAIOIIUMCSI B COIUATBHON | NesATeNbHOCTH
3aluTe.
OcyiecTBIATh YCTaHOBJIEHUE 3HaHUs 3 4 0co0EHHOCTH JEI0NPOU3BOICTBA 110
(Ha3HayeHue, repepacuer, oOpalleHusIM TpaxkJiaH 1
NepeBo]), HMHAEKCAlMI0 U KOH(UIEHIIMAIHOTO JI€JI0NPOU3BOJICTBA
KOPPEKTHPOBKY IIEHCUH, YMenus VY 3 odopMIATh TOKYMEHTHI JIJIs
[IK-1.4. | Ha3Ha4YeHHE ocoouit, nepeiayy B apXUB OpraHu3aluu
KOMIIEHCAIUH U Apyrux HaBeikn n H 5 Bnanetrs HOpMamu oduinaIbLHO-
COIMATbHBIX BBIIUIAT, | (UJIU) OMBIT | JAETOBOTO CTHJIS PeUd
UCNONIB3ysd UH(DOPMALIMOHHO- | jesTebHOCTH
KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTUU.
KoHcynpTupoBare rpaxnaH u 3HaHUS 3 4 0COOEHHOCTH /I€T0NPOU3BOJICTBA I10
MIpe/ICTaBUTENEH IOPUINUECKUX YMmenus oOpallleHusIM TpaxkJiaH 1
JIUI] IO BOIIPOCaM IIEHCHOHHOIO HaBbiku n KOH(HIEHIINATIBHOTO J1€JI0NPON3BOICTBA
K-1.6 obOecrieueHrss W coNUaNbHOW | (Win) ombIT | Y 3 oOpMIISITE JOKYMEHTHI JJIS
3aIUTHI. JeSATEIBbHOCTH | MepeAadyd B apXUB OpraHU3aIuu

H 5 Bnagets HOpMaMu opUIIAIBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISI pEUH




4. OFBEM JJUCHUILJIMHBI (MOYJIST) IO BUJAM YYEBHOM JEATEJIBHOCTH
OO6m1ast TpyI0eMKOCTh TUCIUIUIMHBI (MOyJIsi) cocTaBisieT 70 yacoB

Buj yueOHoit padoThI Bcero

CeMecTpbI

4acoB 1

N

3 4

[op}

1 2 3

5 6

KonrakTHasi pabora: 46

3anstusa nekuronHoro tumna (JI) 24 -

3aHaTus CCMHUHAPCKOI'0 TUIIA:

npaktuueckue 3anarus (113) 22

cemuHapsl (C)

nabopartopHbie paboTs (JIP)

WHBIE aHAJIOTUYHBIC 3aHATHUS
(IpaKkTUKYMBbI, KOJUIOKBUYMBI U JP.)

['pynnoBeie KOHCYJIbTallUK

NunuBunyanbHas paborta ¢
oOydaromumucs:  (MHIUBUYaTb-HbIC
KOHCYJIbTAIINH )

ATTecTalMOHHbIE HCIBITAHUS
(mpoMeKYTOYHASI ATTECTAIUA):

Ok3ameH (D)

3auer (3)

JuddepenunpoBannsiii 3auer (J13) +

Kypcosoe IIPOCKTUPOBAHUE
(BBITIOJIHEHHWE  KYPCOBBIX  pador,
IIPOEKTOB)

CamocrosiTesbHASA padora 16
o0y4yaronuxcs (Bcero)

KoncyabTanun 8

OG1asi TPY10EMKOCTD | yac. 70

5. COAEP) KAHUE JUCHUIIJIMHBI (MOAYJISA)
5.1. CTpyKTypa AUCHUIIMHBI (MOAYJISA) MO pa3/iejaM, TeMaM U BUIaM Y4eOHbIX 3aHATHH

Ne | HanmenoBanue pasaena, tembl gucuuiuinnel | Jlekoun | Ilpaktua. | CPC | Beero
o\ (MonyJist) (cemunap
cKHe)
3aHATHSA
1 | Tema 1. Beenenue 2 2 1 5
2 | Tema 2. VcTopust pa3BUTHS CUCTEMBI 2 2 2 6
rOCyJapCTBEHHOTO IOKYMEHTHPOBAHHUS
3 | Tema 3. HopmaTuBHO-MeTOIMYECKas Oa3a 2 2 1 5
A0V
4 | Tema 4. OcHOBHbIE TpeOOBaHUS K 2 2 2 6
COCTABJICHUIO ¥ O(OPMIICHHIO TOKYMEHTA
5 | Tema 5. Cucrema opraHu3aliMOHHO- 4 2 2 8
pacnopsINTENIbHON JOKYMEHTAIIMN
6 | Tema 6 JloroBopHO-TIpaBOBasi JOKYMEHTAIUs 2 2 1 5
7 | Tema 7. JIOKyMEHTHI 11O 2 2 1 5
BHEIIHEAKOHOMHYECKOHN JIeATEIbHOCTH




8 | Tema 8. [IpeTeH3MOHHO-HCKOBAS 2 2 1 5
JIOKYMEHTalus
9 | Tema 9. Opranuzanus J0KyMEHTOO00OpOTa 2 2 2 6
10 | Tema 10. ®DopmMupoBaHHE U XPaHEHHUE JICIT 2 2 2 6
11 | Tema 11. Apromaruzanus npoueccos 10Y 2 2 1 5
HUTOI'O 24 22 16 62
5.2. Conep:xanue pa3iesioB, TeM y4eOHOH QMCHUIINHBI (MOYJIf)
Ne HaumenoBanue Coaeprxanue pasiena, TeMbl (MOAYJIs) B ANAAKTHYECKHUX
n/n pasjeJia, TeMbl eMHULAX
yueOHOM TUCUMILINHBI
(MoyJis1)
1 2 3
1. | Tema 1. Bregenue 1. O6wekt, npeamet JJOVY.
2. llenp u3y4eHUs JUCLUILINHBL.
3. OOwias xapakTepuCTHKa Kypca, CBsI3b ¢ APYTUMHU
JUCLUILINHAMMU.
4. Cnyx0a JOKyMEHTaJIbHOTO 00ecrieueH sl ypaBjieHus, ee
3aJ1a4uM, CTPYKTYpa, JOJKHOCTHON COCTaB.
5. PermamenTanus pabotsl ciyx6s1 JJOVY.
6. OCHOBHBIE MOHATUS «TOKYMEHTa», «I0KyMEHTHPOBAHUSAY,
«JOKYMEHTaJIbHOI0 00ECIIEUEHUsI YIIPABICHUS».
7. MecTo U poJib IOKyMEHTOB B yIIPaBJIEHUH HA COBPEMEHHOM
JTare.
8. Undopmarus.
9. CpoiicTBa 1 PyHKIIMM JOKYMEHTA.
10. Knaccuduxanus 10KyMEHTOB.
2. | Tema 2. Uctopus 1. demonpounsBoacTtBo B [peBHeit Pycu.
pa3BUTHS CUCTEMBI 2. Ilpukaznoe nenonpounssoactso XV-XVII BB.
roCy/1apCTBEHHOI'O 3. Konnexckoe 1enonponu3BoCTBO.
JOKYMEHTHUPOBaHHUS 4. Mununcrepckoe aenonpounspoactso XIX nagana XX BB.
5. Mcropus ynpasieHus U Aen0onpon3BoacTBa B XX BB.
6. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU ITAIIOB Pa3BUTHUS
JIEJIONPOU3BOJCTBA.
3. | Tema 3. HopmatuBao- | 1. [ToHsiTHe HOpMaTHBHO-MeTOAMYeCKOH 6a3bl JJOVY.
MeToandeckas 6aza 2. CoctaB HOpMaTuBHO-MeToAN4eckou 6a3nl [JOY.
JH0Y 3. IlonsTue «yHupUKALUIY.
4. T'ocynapcTBeHHbIE YHU(DPUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JIOKYMEHTAlL1H.
5. IlonsiTHE «cTaHAAPTU3ALMS TOKYMEHTOBY.
6. TpeboBanus k pa3paboTke YHUPHUIMPOBAHHBIX POPM
JIOKYMEHTOB.
7. Knaccudukanus yHupUIUPOBaHHBIX (POPM TOKYMEHTOB.
8. Obwmepoccuiickue kinaccuPukaTopsl JOKYMEHTAIHH.
9. I'ocynapcteenHas cuctema JIOVY.
4. | Tema 4. OCHOBHBIE 1. [TonaTHe «O6IaHK TOKYMEHTa.
TpeOoBaHus K 2. OcHoBHbIE TpeOOBaHMS K OJJaHKY TOKYMEHTA.
COCTaBJICHUIO U 3. CtpyKTypa JOKyMEHTA.
0(OpMIICHUIO 4. Tpeboranus k opopmienuto qokymeHTos mo ['OCT P 6.30-
JOKyMEHTa 2003 «YHu(pUIMpOBaHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTALIUH.
YHupHIMpOBaHHAas CUCTEMa OPraHU3aI[MOHHO-




pactopsiIUTEeNIbHON JOKyMeHTauu. TpeboBaHus K 0(hOpPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB.

5. TToHSTHS «PEKBU3HTY, «(HOPMYIISIp-00paszer.

6. PeKBU3UTHI, HCIIOJIb3YEMbIE MTPH MOJITOTOBKE U 0()OPMIICHUU
JIOKYMEHTOB.

7. TpeboBanus K 0POPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

Tema 5. Cuctema
OpraHU3aIOHHO-
paciopsAuTeIbHON
Z[OKYMCHTaL[I/II/I

1. Knaccudukanus opranu3ainoHHO-PacTIOPIUTEIbHON
JIOKYMEHTAITUH.

2. Opranu3alMoOHHbIE JOKYMEHTBI: YCTaB, MOJIOKEHUE, JOTOBOP
yupeauTenei, mpaBuia BHYTPEHHETO TPYIOBOTO paclopsiIKa.

3. PacnopsiauTenbHble JOKYMEHTHI: IPUKa3bl HA OCHOBE
eIMHOHAYAJHS (110 OCHOBHOU JACSITEILHOCTH U TI0 JIMYHOMY
COCTaBY), pacoOPsHKCHHUS, YKa3aHUsl, TOCTAHOBJICHUS, PEIICHUS,
MPOTOKOJIbI Ha OCHOBE KOJIJIETHATbHOCTH, MHCTPYKIIHH.

4. NudopmanmoHHO-CITPaBOYHBIC JOKYMEHTHI: aKT, JOKIIAJIHAS
(cmy>xeOHast) 3amucKka, CIpaBKa.

5. OcoGenHoCTH cocTaBineHUsI U 0hOpMIIEHHUS 1eTOBON
KOPPECTIOH ICHITHH.

. Bunsl iucem.

. TpeboBaHus K 1€70BON peyu.

. 'pammarudeckne 0COOEHHOCTH JIEIOBOM PEYH.

. Jlornueckoe NocTpoeHre JOKYMEHTOB.

Tema 6 [JoroBopHO-
IpaBoOBas
JOKYMEHTAIUS

. [TonsiTEe MOTOBOpPA (KOHTPAKTA), COTIIALICHNE, IPOTOKOJIA.
. TumoBast popma KOHTpaKTa.

. OcHOBHBIE pa3/enbl KOHTPAKTA.

. O0pa31bl JOTOBOPOB.

. Obopmiienue NpuIOKEHUH K T0TOBOPaM.

. IIpoTOKOJIBI pa3HOTrIacuii K JOrOBOPaM.

. OOpa3s1ibl aKTOB.

. O6pa31bl JOBEPEHHOCTEH.

Tema 7. JlIokyMeHTBI 11O
BHEITHEYKOHOMUYECKOU
JIeSITeIbHOCTHU

—C0 1IN NP WN =IO JDN

. Knnaccugukanus 1okyMeHTaIuu 1no BHEIIHEIKOHOMHYECKOMN
JIeSITEIbHOCTH.

2. I'OCTbplI Ha TOKYMEHTALMIO 110 BHEITHEIKOHOMHUYECKOMN
JIeSITEIIbHOCTH.

3. biaHk1 KOMMEpYECKUX MUCEM.

4. PexBU3UTHI (hopMyIsipa KOMMEPUECKOTO MUChMA.

5. OcoOpie TpeOoBaHUS K TEKCTAM KOMMEPUYECKUX MTHUCEM.

6. Kimaccugukaryst KoMMEpUYeCKUX MHCEM.

7. Tunobie GOPMBI KOMMEPUECKUX TTHUCEM.

8. Bupl KOHTPAKTOB, OPOPMIISIOIINX BHEIIHEIKOHOMUYECKYIO
JESATEIBHOCTD.

9. ®opMBI IPUIIOKEHNN K KOHTPAKTaM.

10. OcopmiieHue 1onoNHEHUH U crienu(UKAIMi K KOHTPAKTaM.

Tema 8.
[Iperen3nonno-
HCKOBasl TOKyMEHTALIHS

1. lokyMeHTBI, 0pOpMIISIOIINE TTOPSIOK PACCMOTPEHUS CIIOPOB
MEXy FOPUINYECKIUMU JIUIIAMH.

2. [IpaBuna opopmIiIeHUS TPETEH3UOHHBIX TTHCEM.

3. @opmymspsl U 00pa3Ibl MPETEH3MOHHO-UCKOBOM
JIOKYMEHTAITUH.

Tema 9. Opranuzanus
JIOKYMEHTOO000pOTa

1. JIBm>keHHE JOKYMEHTOB Ha MPEANPUATHH C MOMEHTA UX
CO3aHMSI 10 3aBEPIICHUS UCTIOHEHUS WM OTHPABKH.

2. IlonaTHE «IOKYMEHTOOOOPOT.

3. IlpuHIMITBI OpraHU3aluH TOKyMEHTO000pOTa.

4. ®opMbl OpraHuzanuy paboThl C TOKYMEHTAMHU.

5. IIpoxoxkaeHne U NOpsAAOK UCIIOJIHEHUS BXOJAIINX
JOKYMEHTOB.




. IIpoxoxxieHre NCXOAAIMX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
. Pabota ¢ xoH(pUIEeHINATBHBIMUA JOKYMEHTAMH.

. [lonsATHE «KOMMEpUECKas TaliHa.

. PaboTa ¢ nrucbMamu 1 00palieHus MU TPAXKAAH.

10. | Tema 10.
dopmupoBaHUE U
XpaHeHHe el

. [Ipoutecc popmupoBanus aei.

. CocraBieHre HOMEHKIATYPHI JIe.

. [ToHATHS «HOMEHKJIATYpaA JIEID», «IE».

. 3aauu ¥ MOPSAZOK CUCTEMATH3aIMU JOKYMEHTOB.

. Ocobennoctu popmMupoBaHUS Pa3TUYHBIX TPYII JOKYMEHTOB.
. Ponte HOMeHKIIaTypBI e pu GopMUPOBAHUH JOKYMEHTOB B
nena.

7. ®opmupoBanue U 0HopMIIEHHUE SIS

8. Opranuzanus TeKyuiero (oOnepaTuBHOr0) XpaHEHUs Jel.

9. IlonroroBka u nepegadya JOKYMEHTOB Ha apXHUBHOE XpaHEHHUE.
10. DkcniepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

AN NP WDN =000

11. | Tema 11.
ABTOMaTu3anus
nporeccos JJOY

1. XapakTepucTuKa TEXHUIECKUX CPEJICTB, TPUMEHSIEMBIX B
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBE.

2. TupaxxupoBaHue JOKYMEHTOB.

3. BO3MOXHOCTH NPUMEHEHUS KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOIMH B
JOKYMEHTHPOBAaHUM U OPraHU3aLMH JOKYMEHTOO00POTa.

4. BHenpeHue cuCTEMBbl 3JEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOOpOTa Ha
HOPENPUATHH.

5. ABromarusupoBaHHble paboune mecta (APM).

6. Opranuzanus T0KyMEHTO000pOTa C UCIIOJIb30BAaHUEM CPEJICTB
TEJIEKOMMYHUKAIMH.

5.3. MaTpuia cooTHeceHHs pa3/ie/ioB/TeM y4eOHOH JUCHMILIMHBI U (POPMUPYEMBIX B HUX

KOMIIeTeH U
HaumenoBanue pasgena, | Koa Komnerenuun
TEMBI THCHHILTHHBL -BO OO01eKyIbTYpHBIE IMpodeccuonanbubie
(Mopyst) Maco TR TOK [OK |OK [O | OK | TIK | TIK | TIK | TIK | TIK
B 1 2 3 5 K|og 11 (12 |13 |14 |16
8
Tema 1. Brencune 4
Tema 2. Ucropus 4
pPa3BUTHUS CUCTEMBI
TOCY/IapCTBEHHOTO
JIOKYMEHTHUPOBAHUS
Tema 3. HopmaTtusHo- 4 +
Meroauueckas 6aza JJOY
Tema 4. OcHOBHBIE 4 +
TpeOOBaHUS K
COCTaBIICHHUIO M
0hOPMIICHUIO TOKYMEHTA
Tema 5. Cucrema 4 + + +
OpTaHU3aIMOHHO-
pacmopsiAuTeILHON
JIOKYMEHTAITU!
Tema 6 /JoroBopHo- 4 +
MIPaBOBast TOKYMEHTAITUS




Tema 7. JIoKyMEHTHI 11O 4 +
BHEITHEAKOHOMUYECKOU

JIESITEIbHOCTH

Tema 8. [IperensuonHo- 4 +

MCKOBasi JOKYMEHTAIIH

Tema 9. Opranuzanus 4 + +
JIOKyMEHTO000poTa

Tema 10. dopmupoBanue 4 + +
Y XpaHEHHE JIe

Tema 11. ABTOMaTH3aNA 4 +
npoueccos JIOY

Hroro 46

5.4. ®opmMbl TEKYLIEro KOHTPOJISA YCIIeBAeMOCTH

Pa3nensbl, TeMbl AUCHUTIIHHBI ®opmupyem | DopMbI TEKYIIETO KOHTPOJIS

No (Motyist) ast yCIeBaeMoCTH (1o Hedensim)™*

/ KOMIIETEHIIN

Il 1 (OK, IIK)

1 2 3 6

1 | Tema 1. Beenenue OK 1. YcTHbl onpoc (2 Henens)

OK 2. OT4eT Mo caMOCTOSITEIIbHOU
OK 3. pabote (3 Henens)

OK 4.

OK 5.

OK 8.

OK9

2 | Tema 2. Uctopus pazsutus cuctemsr | OK 1. YcrHbil onpoc (4 Henens)
rOCYJapCTBEHHOTO OK 2. OT4YeT Mo caMOCTOSITEIIbHOM
JIOKYMEHTUPOBaHUS OK 3. pabote (5 Henens)

OK 4.
OK'5S.
OK 8.

3 | Tema 3. HopmartuBHo-metoamueckas | [1IK 1.6. YcTHbil onpoc (6 Henens)

6aza JIOY IIK 1.1. OT4eT 110 CaMOCTOSTEIIbHOU
IIK 1.4. pabore (7 Hemens)
IK 1.3.
IK 1.2.

4 | Tema 4. OcHoBHBIE TPeOOBaHUS K [IK 1.6. YcTHbl onpoc (8 Henens)
COCTaBIEHUIO U O(hOPMIICHUIO K 1.1. TectupoBanue (9 Henens)
JIOKYMEHTa [IK 1.4. OT4er 1o caMOCTOATENbHON

IK 1.3. pabote (10 Henens)
IK 1.2.

5 | Tema 5. Cucrema opranusaioHHO- [IK 1.6. Yerubiii onpoc(11Heaens)

pacmopsANTETLHON JOKYMEHTAIIUU IK 1.1. [IpoBepka KOHCIIEKTOB,
TIK 1.4. Tekyias arrectanus




IIK 1.3. (12 menens)
IK 1.2.
6 | Tema 6 [{oroBopHO-TIpaBOBas IIK 1.6. TectupoBanue (13 Henens)
JIOKyMEHTAIUsI K 1.1. Cobecenopanue (14 Henmens)
[IK 1.4.
IK 1.3.
IK 1.2.
7 | Tema 7. JIoKyMEHTBI 11O IIK 1.6. Yerubiit onpoc (15 Henens)
BHEIIIHEIKOHOMUYEecKoH AestenbHocTu | [IK 1.1. OT4eT Mo caMOCTOSITEIIbHOU
IIK 1.4. pabore (16 Hememns)
IK 1.3.
IK 1.2.
8 | Tema 8. [IpeTeH3MOHHO-UCKOBAS IIK 1.6. TectupoBanue (17 Hemens)
JIOKYMEHTaIUS K 1.1. VYerueiit onpoc (18 Henens)
[IK 1.4.
IK 1.3.
IK 1.2.
9 | Tema 9. Opranu3zanus TIK 1.6. OTueT MO0 CaMOCTOSITEIbHON
JIOKyMEHTOO000pOoTa K 1.1. pabore (19 Henens)
[IK 1.4. Ycrabiii onpoc (20 Hepens)
IK 1.3.
IK 1.2.
10 | Tema 10. dopmupoBanue u xpanenue | I1K 1.6. TectupoBanue (21 Henens)
nen K 1.1. YceTHbil onpoc (22 Hexens)
IIK 1.4.
IK 1.3.
IK 1.2.
11 | Tema 11. ABromaruzanus npormeccoB | [1K 1.6. CobGecenoBanue (23 Hemens)
JA0Y K 1.1. [IpoBepka koHCIEKTOB (24
TIK 1.4. HEJIEIs)
IIK 1.3. Texymas atrecranus (24
TIK 1.2. HEJIEIS)

5.5. Pa3znesibl AMCHMILUIMHBI M MEKIMCUMILIMHAPHBIE CBA3H C 00ecneYBaeMbIMHU
(mocseayOIIMMHU) AUCHUIIJIMHAMU

Ne HanMeHoBaHHe 00ecIeYnBaeMbIX NeNe pa3nesioB, TeM JaHHOM
n/n (mocJienyomux) TUCUMILIHH JUCHMIVINHbI, HE00OX0AUMBIX JIJIs1
u3ydeHus odecrnedyuBaeMbIX
(mocJjiexyomux) TMCUUIJINH
1] 2 |3|4|5|6|7]8]9]10] 11
1. | UudopmanrioHHbIE TEXHOIOTHH B + + |+ |+
npoeccCHoHANBbHOM e TENbHOCTH
2. | TpynoBoe npaBo S I I B T B A I I I O
3. | CemeitHoe IpaBo +




5.6. [IpakTuyeckue 3ausaTus (CeMUHAPHI)

Ne HaumeHoBaHue TeMaTuka NPaAKTHYECKUX 3aAHATHI Tpyno-
n/n pasjena, TeMbl (ceMuHapoB) €MKOCTb,
AMCUUIIMHBI (MOIYJIs1) qac
1. | Tema 1. Brenenue 1. U3ydyenue 3a1a4, CTpYKTYpBbI, TOJKHOCTHOTO 2
COCTaBa M peryiaMeHTaruu padbotsl ciryx0b1 JJOY.

2. | Tema 2. Uctopus 1. N3y4yeHnue pa3BUTUS CUCTEMBI 2
Pa3BUTHSI CUCTEMBI rOCyJapCTBEHHOT'O JIOKyMEHTHPOBAHUS.
roCy/1apCTBEHHOTO OcHOBHbIE XapaKTEPUCTUKH 3TANIOB PA3BUTHS
JIOKYMEHTHPOBaHUS JIeJI0NIPOU3BOICTBA.

3. | Tema 3. HopmaTuBHO- 1. U3ydyeHue cocraBa HOpMaTHUBHO- 2
Meroandeckas 6aza JIOY | merogumdeckoii 6a3wl JJOY: 3akoHOaTeIbHBIC

aktel; 'OCTBI; I'ocynapcTBeHHbIE
YHU(DUIIUPOBAHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTALIUY;
YHuduuupoBanHsie GOPMbI JOKYMEHTOB,;
Obmepoccuiickue KiacCuPrUKaTOPbI
nokyMmeHTanuu; ['ocynapersennas cucrema JI0OVY.

4. | Tema 4. OcHOBHBIE 1. 3yyeHue 61aHKOB JOKYMEHTOB, (hopMyiisipa- 2
TpeOoBaHUs K oOpasua 10KyMEeHTa, CTPYKTYpbl IOKYMEHTA,
COCTaBJICHUIO U PEKBU3UTOB JJOKYMEHTA; TpEOOBaHUM K
odopmIeHHIO TOKYMEHTa | 0()OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB U PEKBH3HUTOB 110

I'OCT P 6. 30-2003. «YuauduiupoBaHHbIe
CUCTEMBbI IOKYMEHTALUU. Y HUPUIUPOBAHHAS
crcTeMa OpraHu3alliOHHO-PacTIOPAIUTEIbHON
IOKyMeHTaruu. TpeboBaHus K 0(OpMIICHUIO
JOKYMEHTOBY.

5. | Tema 5. Cuctema 1. 3y4yeHue opraHu3aliiOHHO- 2
OpraHU3alMOHHO- pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAlMU: COCTaBa,
pacnopsaIuTeIbHON Ha3HA4YEHHS, 0COOCHHOCTEW COCTaBJICHUS U
JOKyMEHTaluu oopmieHus.

a) Opranu3aloOHHbIE JOKYMEHTBI: YCTaB,
II0JIO’KEHHE, JOTOBOP YUpPEAUTENEH, TpaBuIa
BHYTPEHHET0 TPYI0BOT'0 pactopsiIKa.

0) PacniopsauTenbHble TOKYMEHTBI: IIPUKA3bl HA
OCHOBE €IMHOHA4ajus (110 OCHOBHOM
NeSITebHOCTH U 110 JINYHOMY COCTaBY),
pacrnopsKeHUs, yKa3aHusl, IOCTaHOBJICHUS,
pelIeHNs, IPOTOKOJIbl Ha OCHOBE
KOJUIETHaJIbHOCTH, HHCTPYKIUH.

B). UH(opMalimoHHO-CIpaBOYHbBIE TOKYMEHTHI:
Clly’)keOHbI€ MUChMa, aKThl, JOKJIAIHBIE
(cmy>xeOHBIC) 3aTTUCKH, CIIPABKH.

6. | Tema 6 JloroBopHo- 1.13yuyenue TunoBoit popmMbl KOHTPAKTA, 2

npaBoBasi JOKYMEHTalusi | 00pa3oB JOTOBOPOB, OCHOBHBIX Pa3/eiioB
KOHTpPAaKTa; 00pa31ioB akTOB U JIOBEPEHHOCTEH.
2. OdopmiieHHe MPUIIOKEHUN K JOTOBOpaM U
IIPOTOKOJIaM Pa3HOIJIACUH K JOTOBOPAM.
7. | Tema 7. loxymentsi o | 1. U3yuenue 'OCToB Ha JOKyMEHTAIUIO 110 2

BHEIITHEDKOHOMUYECKO
NEeATENbHOCTHU

BHEIITHEIKOHOMUYECKOMN JESTETHHOCTH.
2.M3yuenne OJIaHKOB KOMMEPUECKHX MHUCEM,
PEKBHU3UTOB (pOpMyIIsipa KOMMEPUYECKOTO MHChMa,




0COOBIX TPEOOBaHMUH K TEKCTaM KOMMEPUYECKHUX
MHCEM; BUJOB KOHTPAKTOB, OPOPMIISFOIIIAX
BHELTHEOKOHOMUYECKYIO JIEATEIbHOCTD,
@OpMBI IPUIIOKEHUN K KOHTPAKTAM.
OdopmieHre TOMOTHEHHUH U CTIeM(UKAINN K
KOHTpAKTaM.

8. | Tema 8. Ilperen3uonno- | 1.M3yuenue noKkymMeHTOB, ohopmIIsSIONINe 2
MCKOBas JOKYMEHTAIMS | IOPSAOK PACCMOTPEHHUS CIIOPOB MEXKITY
IOPUINYECKUMU JIUIIAMK; (HOPMYJIISIPOB U
00pas3IoB MPETCH3NOHHO-UCKOBOU
JOKYMEHTAIUH; IPaBIIT 0(hOPMIICHUS
MIPETEH3UOHHBIX TTUCEM.

9. | Tema 9. Opranuszamnus 1. @opmbl opranu3zanuu padboTsl C JOKYMEHTaMHU. 2
JOKYMEHTO000pOTa 2. IlpoxoxkIeHne U TOPSJOK UCTIOTHEHUS
BXOJISIIIINX, UCXOJSIINX U BHYTPEHHUX
JTOKYMEHTOB

3. Pabota ¢ koH(UIeHINATBHBIMA JOKYMEHTaMH.
4. Pabora ¢ muchkMaMu ¥ 00paIleHUSIMHU TPaKIaH.

10. | Tema 10. 1. ®opmupoBanue u 0HopMIICHHE JE. 2
dopmupoBanue u 2. CocraBieHHE HOMEHKJIATYPBI JIEI.
XpaHEeHHE Jel 3. [oaroroBka u nepeaada JOKYMEHTOB Ha

apXMBHOE XpaHECHHE.
4. DxcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

11. | Tema 11. 1.U3yyeHne TEXHUYECKUX CPEJCTB, _
ABTOMaTH3aIMsI MPUMEHSIEMBIX B JICIIONPOU3BOJICTBE.
npoueccos JJOY 2. Opranuzanus JOKYMEHTO0000poTa c
MCII0JIb30BAHUEM CPEJICTB TEIICKOMMYHHUKAITHH.
HUTOIo 22

6. CAMOCTOSTEJIBHASA PABOTA OBYUYAIOHIEI'OCH (CP) IO AUCHUITVIMHE
MOAVYJIO) U HEPEYEHb YYEBHO-METOANYECKOT'O OBECIIEYHEHUSA 151
CAMOCTOSTEJBHON PABOTHI OB YUAIOIIUXCS

6.1. Buabl camocTosITe/ILHOM PadoThI U NMepevyeHb Y4eOHO-MeTOIUYECKOr0 o0ecneyeHus: s
CaMoOCTOSITeIbHOM paboThI 00y4arouXxXcs

Ne | HaumeHnoBaHme pazaeia, Buabr CP Bcero Ilepeyenn yueoHo-
n/n TeMbl JHCIUTIIHHBI 4acoB MeTOIHYEeCKOr0
(Mmomy.Jist) odecreyeHus
1 2 3 4 5
1 | Tema 1. BBenenue NupuBunyanbHbIe 1 OcHoBHas JuTeparypa:
3aaHus, [1]
CooObmenus JlomomHuTeIHHAS
aurepatypa: [1]
2 | Tema 2. Ucropus pazsutusi | UaauBHyanbHbIE 2 OcHoBHas nuTeparypa:
CUCTEMBI 3aaHus, [2]
roCyJ1apCTBEHHOIO Pedepatst JlononHuTenpHasA
JOKYMEHTHUPOBaHUs aurepatypa: [3]




3 | Tema 3. HopmaTuBHO- NuauBunyanbHbie OcHoBHas JuTeparypa:
Metoanueckas 6aza JJOY 3aJjaHuA, [1]
Pemenne JononauTenpHas
CUTYaIMOHHBIX aurepatypa: [2]
3a/1a4y
4 | Tema 4. OcHOBHBIE NupuBunyanbHble 2 OcHoBHas auTEparypa:
TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO 3aaHus, [4]
1 0pOpMIICHHUIO TOKYMEHTA CooOmienws, JlomoJTHUTE TbHAS
Perrenue nuteparypa: [3]
CUTYaIMOHHBIX
3a/1a4y
5 | Tema S. Cucrema NupuBunyanbHble 2 OcHoBHas auTEparypa:
OpraHu3aIMOHHO- 3aJ[aHus, [1]
pacropsIuTeIbHON Pedeparsl, JlononHuTenpHast
JIOKYMEHTaIluu Texymuii 3a4er aurepatypa: [2]
6 | Tema 6 [{oroBopHo- CooOrmieHust 2 OcHoBHas TUTEpaTypa:
[PaBOBasi IOKYMEHTAIHSI [2]
JornonuurenpHas
aurepatypa: [3]
7 | Tema 7. JIoKkyMeHTHI 110 NupuBunyanbHble 1 OcHoBHas auTEparypa:
BHEIIHEIKOHOMHYECKOM 3aJaHus, [1]
eI TETbHOCTH Pedepatsr JlononHuTenpHAs
aurepatypa: [2]
8 | Tema 8. IIpeTeH3noHHO- WNHnuBunyansHble 1 OcHoBHas auTEepaTypa:
MCKOBasi JOKYMEHTAIIUs 3aaHus, [1]
Coo0bmienus JlononHuTenpHas
auteparypa: [1]
9 | Tema 9. Opranu3zanus NuauBunyanbHbIe 2 OcHoBHas JuTEpaTypa:
JOKYMEHTO000poTa 3aJJaHus, [1]
Pemenue JlononHuTebHAS
CUTYaIlMOHHBIX auteparypa: [3]
3a/1a4y
10 | Tema 10. ®opmupoBanue u | UHnuBuyansHbIe 1 OcHoBHas nuTEepaTypa:
XpaHEHHE e 3a7aHus, [2]
JomnonaurenpHas
nuteparypa: [2]
11 | Tema 11. ABTOMaTH3aLIUA Pedepatsr 1 OcHoBHas nuTEpaTypa:
nporeccoB JJOY CooOrieHus [1]
Texymui 3auer JlononHuTenbHasA
aurepatypa: [3]
Htoro 16
6.2. I'padpuk camMocTOATEIbHON PadOThl 00y4YaIOLIUXCH
dopma Homep Henenu
omeHoynoro |1(2(3(4|5(6/7|8|/9(1|1(1|1|1]|1 111122222
CpeacTBa 012|345 7189|0112 |3|4
NupuBunyans | + + + + + + + + +
HBIE
JOMAITHNE
3a/laHus




Pemenue
CI/ITyaLII/IOHHLI
X 3a7a4

[ToaroroBka +
pedepara

IToaroroBka +
COOOIIIEHNSA

[ToaroroBka k
TEKYIIEeMY
3a4ueTy
(arTecraryn)

7. ®OHJI OEHOYHBIX CPEJCTB JJIS1 IPOBEJEHUS IPOMEKYTOYHOM
ATTECTAIIAU OBYYAIOIIMXCS MO JUCHUTIIAHE (MOY.JTIO)

7.1.1lepeyeHb KOMIIETEHIUI ¢ YKa3aHHEM 3TaNoOB UX ()OPMUPOBAHUSA B NMPOLECCEe OCBOCHUSA
o0pa3oBaTe/IbHON NPOrPAMMBI

HaumenoBanme paszaena, | Komme- 3HaHUs, YMEHUS HABBIKH M (MJIM) ONBIT
TeMbl JUCHUILIUHBI TeHUHH NAeATeJbHOCTH
(MoyJis)
Tema 1. Beeneunue 3 1 noHsITHE TOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
OK 1. JOKYMEHTUPOBAHUSI;
OK 2. VY 2 ocymiecTBisATh 00pabOTKy BXOASIINX,
OK 3. BHYTPEHHUX U UCXOJSIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32
OK 4. WX UCIIOJTHEHHUEM;
OK 5. H 1 BiageTs 3aKOHOJATENLHOM U HOPMATUBHO-
OK 8. METOANYEeCKON 0a30l TOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrnieuyeHus ynpaBiIeHUs] U apXUBHOTO JIEJIa;
Tema 2. Ucropus passutus | OK 1. 3 1 aTamnsl pa3BUTHS rOCY1apCTBEHHOTIO
cuctemsl rocyaapctsennoro | OK 2. JOKYMEHTUPOBAHMS
JOKYMEHTUPOBAHUSA OK 3. VY 2 ocyuiecTBasATh 00pabOTKy BXOISIIUX,
OK 4. BHYTPEHHUX U UCXOAAIIMX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32
OK 5. HX UCIIOJTHEHUEM;
OK 8. H 1 Bmagers 3ak0OHOIATENBHON U HOPMATUBHO-
OK9. METOIUUYECKON 6a30ii TOKYMEHTAIBHOTO 06eceYeH s
yIpaBJICHUS U apXUBHOTO JIeJIa;
Tema 3. HopmarusHo- [IK 1.6. | 3 2 npaBuia cocTaBieHUs U 0POPMIICHHS
MeTtoauyeckas 6aza JOY IIK 1.1. | opraHu3anOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX TOKYMEHTOB;
I[IK'1.4. |V 1 odopmisaTs opraHu3annOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIE
IIK'1.3. | 1OKyMEHTHI B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIINM
K 1.2. | T'OCTom;
H 3 Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSIMU
OCHOBHBIX IIPO0OJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;
H 4 Bnagets npuHIMIIAMHA U METOJAMH YIOPSAAOUYEHUS
cocTaBa JOKYMEHTOB M UH()OPMAIIMOHHBIX
MoKasaTeleii;
Tema 4. OcHOBHBIE [IK 1.6. | 3 2 mpaBuia coctaBieHus 1 0hopMIICHUS
TpeboBanus k coctainenuto | [IK 1.1. | opraHuzanmoHHO-pacOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB;
u opopmienuto fokymenta | IIK 1.4. |V 1 odhopmisaTs opraHu3annoHHO-PACTIOPAAUTEILHBIC
IIK'1.3. | 1OKyMEHTBI B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIINM
IIK'1.2. | TOCTowm;

H 3 Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSIMU
OCHOBHBIX IPOOJIEM JOKYMEHTOBE/ICHUS;




H 4 BnaneTs npuHIMUIIAMHA U METOJAMU YIIOPSI0UCHUS
cocTaBa JOKYMEHTOB M HH()OPMAIIMOHHBIX
ToKa3aTelieit;

Tema 5. Cucrema [IK 1.6. | 3 2 npaBuia cocTaBieHUs U OQPOPMICHHS
OpraHu3alMOHHO- IIK 1.1. | opraHu3aliMOHHO-PACIOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB,;
pacnopsiAuTeIbHON IIK 1.4. |V 1 odpopmisiTh OpraHu3annOHHO-PACTIOPSAUTEILHBIC
JIOKYMEHTAITUN IIK 1.3. | 1OKyMEHTBI B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUM
I[IK1.2. | TOCTowm;
H 3 Bnagers npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUAMU
OCHOBHBIX IPOOJIEM JOKYMEHTOBE/ICHUS;
H 4 Bnagers npuHIMIAMU U METOJIAMH YIIOPSIOYCHHUS
COCTaBa JOKYMEHTOB ¥ HH()OPMAIIHOHHBIX
ToKa3aTeliei;
Tema 6 /JoroBopHo- I[IK 1.6. | 3 3 cucremy u TumnoByto texnosoruto J10V;
MPaBOBast JOKYMEHTAIUs I[IK 1.1. | ¥V 2 ocymiecTBisaTh 00pabOTKy BXOISIINX,
IIK 1.4. | BHYTpEHHHUX ¥ UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOIb 32
IIK 1.3. WX UCIIOJTHEHHUEM;
IIK 1.2. | H 2 BiajseTsh npaBUiIaMu MOATOTOBKH YIIPABIEHUECKHUX
JIOKYMEHTOB U BEJICHUs EJI0BOI NEpenucKu;
Tema 7. [JokyMeHTHI 110 IIK 1.6. | 3 3 cucremy u TunoByro texHonoruwo J0Y;
BHEIIHEIKOHOMUYECKON IIK'1.1. |V 2 ocymiecTBiisaiTh 00pabOTKY BXOJSIINX,
JeSITeIbHOCTH IIK 1.4. | BHYyTpEeHHUX U UCXOIAMINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32
IIK 1.3. X UCIIOJIHEHUEM;
IIK' 1.2. | H 2 Bnagers npaBuiiaMi MOATOTOBKH yIPABICHUCCKUX
JJOKYMEHTOB U BEJICHUS JEJI0OBON MEPENUCKH;
Tema 8. [IpeTeH3noHHO- IIK 1.6. | 3 3 cucremy u TunoByro texHonoruwo J0Y;
WCKOBasi TOKYMEHTAaIIHs IIK 1.1. | ¥V 2 ocymecTBiaTh 00pabOTKY BXOISIINX,
IIK 1.4. | BHYTpEeHHUX M UCXOISIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOIb 32
I[IK 1.3. | ux ucnoyJHEHUEM;
IIK' 1.2. | H 2 Bnagerts npaBuiaMi MOATOTOBKHU YIIPABICHYECKUAX
JJOKYMEHTOB M BEJICHUS JeJI0BON MEPENNCKH;
Tema 9. Opranuzanus [IK 1.6. | 34 ocoGeHHOCTHU AETONPOU3BOACTBA [0 OOPALIEHUSIM
JOKYMEHTO0000poTa IIK 1.1. | rpaxkaaH ¥ KOH(UASHINAIBLHOTO AJIONPOU3BOICTBA
I[IK 1.4. |V 3 opopmMisaTh TOKYMEHTBI JUIS TIEpEIaud B apXHB
IIK 1.3. | opraau3anuu
IIK 1.2. | H 5 BnageTs HOpMamMu OQUIMATBHO-IEIOBOTO CTHIIS
peun
Tema 10. ®opmupoBanue u | [IK 1.6. | 3 4 ocoGeHHOCTH €TIONPOU3BOICTBA IO 0OpAIIEHUIM
XpaHeHHe Jem [IK 1.1. | rpaxkaaH ¥ KOH(UACHINAIBLHOTO AeJIONPOU3BOICTBA
K 1.4. |V 3 odopMIsaTh TOKyMEHTHI JIJIS IEPEIAvX B apXHB
IIK 1.3. | opranmuzanuu
IIK 1.2. | H 5 Bnagets HOpMaMu OQUIHATBEHO-IETOBOTO CTHIIS
peun
Tema 11. ABToMaTu3arus IIK 1.6. 3 4 0cOOEHHOCTH JIETOTIPOM3BOJICTBA IO OOpAIEHUSIM
npoueccos JJOY [IK 1.1. | rpaxkaaH ¥ KOH(UASHIHAIBLHOTO AJIONPOU3BOICTBA
IIK 1.4. |V 3 ohpopMraTs JOKyMEHTHI IS IEpelaull B apXUB
IIK 1.3. | opranusanuu
IIK 1.2. | H 5 Bnagets HOpMamMu OQUIIHATBHO-IETIOBOTO CTHIIS

peun




7.2. TunoBble KOHTPOJIbHBIE 32/IaHUS WJIH HHbIE€ MATEPHAJIbI, He00X0TUMbIE /1JIsl OL[€eHKHU
3HAHUI, YMEHM i, HABBIKOB M (MJIH) ONBITA AeSITEJIbHOCTH, XaPAKTEPU3YIOIIHUX ITAIBI
(opMupoBaHUA KOMIIETEHMI B MpoLiecce 0CBOEHHUs 00pa30BaTeIbHOMH POrpaMMBbl

Kommne
TEH-
119707

3uanusa,
yYMeHus
HABBIKH U
(nin)
ONBIT
nesiTeb-
HOCTH

OueHovHble cpeacTBa (BONMPOCHI, THNIOBbIE KOHTPOJIbHbIE 3a/1aHUS,
TeCThl HJIA MHbIE MAaTEePHAJIBI /151 OLlEeHKYU 3HAHUI, YMEHUI1, HABBIKOB
U (WJIH) ONbITA AesITeJILHOCTH)

OK 1.
OK 2.
OK 3.
OK 4.
OK'5.
OK 8.
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Oyenounvie cpedcmea — KOHMPOTbHbIE BONPOCHI:

1. Omnpenenenue TOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecriedeHus ynpasieHus (JJOY).
Oo6wext u peamet 10Y. OcnoBuble 3anaun J1OY.

2. JlokymenTt. OyHKIIMU JOKyMeHTOB. Knaccudukanus JOKyMEHTOB.

3. Hcropus pa3BUTHS CHCTEMBI TOCYAAPCTBEHHOTO IOKYMCHTHPOBAHHSI.
4. XapakTepucTuka JeNOMpPOM3BOACTBA B yupexkAeHHsIX Pycckoro
rocynapctBa XV-XVII BB.

5. OcHoBHble 4epThl Aenornpou3BojctBa XVIII B. B HEHTpalbHBIX H
MECTHBIX YUpexaeHusx Poccun.

6. XapakTepucTuka JENONPOU3BOJACTBA BBICIIUX H  I[EHTPAIbHBIX
roCyAapCTBEHHBIX YupexaeHuid Poccuu B nepBoit momosune XIX B.

7. OnpIT panroHaIU3aIUH JIEIOMPOU3BOJICTBA B OTJCIBHBIX BEIOMCTBAX
BO BTOpo# nonosuHe XIX - nagane XX B.

8. OcobeHHOCTH yNpaBIeHHS U JEIOMPOU3BOJACTBA B XX BEKe.

9. IlpoGneMbl COBEpIICHCTBOBAaHUS Jenonpon3BoacTBa B 1950-1980 rr.
Wx 3akoHOaTEeNbHAS U HOPMATHBHAS periiaMeHTAaIlusl.

10. Cranoneane HOVYT u ee BimsHuEe Ha JENONpou3BOACTBO B 1920-
1930-e rr.

11. PaGota OpraHoB paboue-KpecTbIHCKOM MHCIIEKIIUU 1o
paloHaIn3auy AeTONPON3BOACTBA. VHCTUTYT TEXHHKHU YIpaBICHHUS,
€ro HayYHO-METOIUYECKas ¥ MPAKTUICCKast IeITeIbHOCTb.

Vi

Oyenounvle cpedcmea — mecmogule 3a0aHUs.

1. JlokymeHT, aipecoBaHHbIN PYKOBOJIUTENIO CBOEH MIIM BBIIIECTOSIILEN
OpraHu3alMK U COAEPIKALINM N3T0kKEHHE KaKOTr0-TM00 BOIIpoca WK
(akra:

a) aKT;

0) cripaBka;

B) paropr;

T) TOKJIaJHAas 3aIkCKa.

2. PactiopsautenbHas 4acTh MPUKa3a 3aBepIIaeTCs:

a) CBEJICHUSIMU O KOJIMUYECTBE SK3EMIUISIPOB U MECTE UX HAXOXKJCHUS;
0) IpeAOKEHUSIMU IO YCTPAHEHHUIO HEJJOCTATKOB;

B) OJNHUCHIO PYKOBOJAUTEIS;

I') OTMETKOW O HAJIMYMH ITPUIIOKEHUH.

3. Cpoku XpaHEHHs JIOKYMEHTOB OTIPE/ICIISIET:




a) OCT P 51141-98 «Jlemonpou3BOACTBO M apXUBHOE J1e710. TepMUHBI U
oTpeIeICHUS Y,

0) «OcHOBHbIE MpaBuiIa pabOThl BEJOMCTBEHHBIX apXHUBOBY;

B) «llepeueHb THIOBBIX YIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB, 00pa3yIONINXCs B
JeSTeIbHOCTH OpraHu3aluil ¢ yKa3aHUEeM CPOKOB XPaHEHUSY;

r) ['ocynapcTBeHHas cucreMa JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeUeHUS
yIpaBICHUS.

HI

Oyenounvie cpedcmea — npakmudecKkue 3a0aHus:

3apanme 1. Ilpoananusupyiite  ynmoTpeOjeHHWE  TOHSATHUS
«JIOKYMEHT» M €r0 CMHOHMMOB 10 ['eHepanbHOMY perjameHty 1720 r.,
O6memy rybGepHCKOMY yupexaeHuto 1775 r., OOmemy ydpexacHHUIO
MuHucrepers 1811 1.

3anganmue 2. [Ipoananu3upyiTe pa3BUTHE TOHATHUS «IOKYMEHT) TI0
CJIOBApsIM U CIIELUAJIbHOM JINTEPATYPE.

3aganue 3. [Ipoananu3upoBaTh pa3BUTUE TEPMUHA «MHPOPMALIH
nmo cnoBapsim u  @enepanbHOoMy 3akoHy «O0  mH(DOpMmarmwy,
nHpopMaTu3auu 1 3anmre nHbopmanuu» ot 20 dpespans 1995 r.

3aganue 4. [Ipoananusupyiite pa3BUTHE TEPMUHA «TOKYMEHT) IO
roCyJIapCTBEHHBIM CTaHIapTaM.

3aganue 5. OnpenenuTs QYHKIUA CICIYIONINX JOKYMCHTOB:
— kymyas kabana Hukutel KoznoBa Ha xonona MBana [1aBnosa 23
mas 1494 r.;
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Oyenounvie cpedcmea — KOHMPOIbHbIE BONPOCHI:

1. OcobeHHOCTH JOKYMEHTOOOOPOTa COBPEMEHHBIX YUPEKACHUH.
OcHOBHBIE HaIpaBJICHUS COBEPIIIEHCTBOBAHUS
JIOKyMEHTO000poTA.

2. HopmaruHo-mpaBoBas 6aza JIOVY.

YHaudukanus u cranaapruzanus cucrems! J[0OY.

4. OOmme HOpMbI ¥ mTpaBuiga oGOPMIEHUS  JIOKYMEHTOB
(ocoOeHHOCTH s3bIKA JIOKYMEHTOB, pa3Mepbl Oymaru, moinei,
CHIOCOOBI HATMCAHUS IATHI U T.JI.).

5. TlonsaTue n knaccupuKays opraHu3aMOHHO-PACIOPSAUTEIBHOM

nokymeHTaruu. COCTaB M CXEMBI PACIIOJIOKEHHS PEKBU3UTOB.

bnaHku TOKYMEHTOB M UX BUIBI.

7.  OdopmileHHe OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBEIX JIOKYMEHTOB (yCTaB
OpraHu3aliy, NITaTHOE paclHCaHue, JOHKHOCTHAS MHCTPYKIIHS).

8. OdopmiieHne  pacropsSIUTENBHBIX  JTOKYMEHTOB  (TIpUKa3,
pacropsbkeHue, ykazaHue, IOCTaHOBJICHUE, PEeIlIeHHe).

9. TlonsaTHe «cmyx)eOHOE TUCHMO». Buabl nmucem.

10. SI3BIK U CTHIIB CITYXKeOHOTO MUCHMA.

11. Odopmnenue  JOKYMEHTOB, I€pellaBaeMbIX IO  KaHajlaMm
AIIEKTPOCBS3HU (Tenerpamma, TenedoHorpamma, Gaxc).

12. OdopmiieHre TPOTOKOIIA, aKTa.

13. Odopmnenre HOKIATHON, CIYy)KEOHOH U  OOBSICHUTEIHHON
3aITUCKHU.

w

o




IK 1.1.
IIK 1.3.
IIK 1.2.

14. Cucrema q0oroBOpHO-TIPaBOBOM JOKYMEHTAIMK. BUabl TOTOBOPOB.

Vi

Oyenounvie cpedcmea — mecmosvie 3a0aHUsL:

1. JlokyMeHT, COCTaBJICHHBIH  HECKOJIBKUMH  JIMLAMU u
MOITBEPKTAOIIUI YCTAaHOBIICHHBIC (DAaKTHI 1 COOBITHS:

a) aKT;
0) cripaBka;
B) CBOJIKA;
T') OT3bIB.

2. JlokyMmMeHT, KOTOpbId (DUKCHpPYET XOJ OOCY>KICHHS BOIPOCOB U
MPUHSITHS PEIICHUH Ha COOpaHUIX, COBEIIAHUAX, KOH(DEepEHIUIX,
Ipyrux ¢hopM paboThl KOJIJIETHAIbHBIX OPTaHOB:

a) aKT;

0) MPOTOKOIT;

B) ITOBECTKA JIHS;
I') pamoprT.

3. IlpaBoBoii  akT, W3gaBaeMblii  OpraHM3alWedl B  HEJAX
perJamMeHTaluu OpraHHU3aIIOHHO-TIPABOBOTO MOJIOXKEHUS
paboTHHMKA, ero OOs3aHHOCTEH, TMpaB, OTBETCTBEHHOCTH U
o0ecreunBaroInii yeIoBus st ero 3Q¢GeKTUBHOM paboThI — 3TO:
a) IITATHOE PACIIMCaHUE;

0) AOHKHOCTHASI HHCTPYKIIHS;
B) MIOJIOKECHHUE;
I') IOTOBOD.

4. Tlocne yBonpHEHHS paOOTHUKA TPYOBAst KHUKKA!

a) BbIaeTcs paboOTHUKY Ha PYKH;

0) NOJVIEKUT IIEpeaue B apXuB;

B) YHUUTOXAETCS MO aKTY;

') OCTaeTCs B KaJIpOBOH Clly>k0€ OpraHu3aliii.

5. Ompenenute mnoHaTtHe  «CHCTeMaTU3UPOBAHHBIA  TMEpEYEHb
HAUMEHOBAHHMMA JIeJ, 3aBOJAMMBIX B OPraHU3alWU, C YKa3aHHEM
CPOKOB UX XpaHEHHUs, 0POPMIICHHBIN B YCTAHOBICHHOM MOPSIKE»:
a) MHCTPYKIIHS T10 JISTIONPOU3BOJICTBY;

0) HOMEHKIaTypa Jed;
B) CPOKOBasi KapTOTEKa;
T') OMHKCH JIeN.

H3

Oyenounvle cpedcmea — npakmuyecKue 3a0aHus.:

3aganue 1. Ha ocHOBe npeayiokeHHbIX CBEIEHUN CIIPOEKTHPYHUTE
Onmank mHchbMa, OOMmMKM OJaHK, OJaHK JOJDKHOCTHOTO JIMIA, OJIaHK
KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTa (HEIOCTAroIINe PEKBU3UTHI MpHIyMaiiTe
caMmu):

— AHO BO benropoackuii yHUBEPCUTET KOONIEPALMH, SKOHOMHUKHU
U npaBa, HanbuuKcKuit MHCTUTYT Koomnepauuu (puiauan);

—  II0  «JlokmykuHckoe», 360030, r.  Haptkama, yiu.
Pecniybnukanckas, 45, ten./dake 47-98-76, OI'PH, OKIIO, MHH/KIIIT;

—  AKmnuoHepHOe  00mEecTBO  «ATpOMpPOMTOPr»,  CiIyxk0Oa
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTIeYeHUs yIIPaBICHHSL.

3ananme 2. OopmuTe aapecar.

1. B AkmmonepHoe 001ecTBo «MepKypuiiy.

2. Ha wumsa pupextopa wmarazuHa «Maraut» 1. Hampumka
Kammuprosoit T.M.




3. Ha umsa HavaneHuKa oTaena kaapoB AO «KabbankonrmpoaTopry
H.B. bapaxosoii.

4. Ha ums 9acTHOTO JUTIa (JIaHHBIC TPOU3BOJILHBIC).

5. OgaopoaueiM oprarm3anusaM (110 Kab6ankpecnorpedbeorosa).

3aganue 3. OPopMuUTE HECKOIBKO BHIOB a/IPECATOB.

1. YupexnaeHuto.

2. CTpyKTYpHOMY TOJpa3IeIICHUIO.

3. PykoBonuTento yupexaeHus.

4. KoHkpeTHOMY JHIly, OTBETCTBEHHOMY 3a  BOIpPOC,
COJIep>KaIIHiics B TOKyMEHTE.

5. YactHOMY JH1Ly.

I1K 1.4.

33 Oyenounvie cpedcmea — KOHMPOIbHbIE BONPOCHI:

1. BuemHeskoHomuueckas aestenbHoCcTh (BD/I). Buast BO/J]

2. J1OKyMeHTHI o BHEIIHEOKOHOMUYECKON JeATEeIIbHOCTH
(KxoMMepuecKoe MUChMO, BHEIITHETOPTOBBIA KOHTPAKT).

3. IlpereH3noHHO-UCKOBAs JOKyMeHTanus. [IpeTeH3MOHHOE MUCHMO.

4. TlpereH3MOHHO-UCKOBasg JOKyMeHTauus. VIckoBoe 3asiBICHHE.
OT3bIB Ha UCKOBOE 3asIBJICHUE.

5. JlokymentooOopot. OmnpeneneHnue, XapaKTepUCTHKAa OCHOBHBIX
JIOKyMEHTONOTOKOB. [IpaBuiia opranuzauuu JOKyMEHTOOOOpOTa
YUPEXKICHUSI.

6. 3agaum permcTpanyy JOKYMEHTOB, e¢ opraHuzanus. DopMbl
pEerucTpanuu JOKyMEHTOB.

7. OpraHusanus cripaBOYHO-UH()OPMALIMOHHON padOThI yUPEKICHUS.

8. XapakTepHCTHKa TEXHOJIOTHUHU pabOTHI C 0OpAIICHUSIMH TPaXKIaH.

9. Howmenknarypa mgen, ee 3HaueHWe W NpPUMEHEHHE B
JIEJIONIPOU3BOJICTBE.

10. DkcrnepTu3a MEHHOCTH TOKYMEHTOB B JICNIONIPOU3BOCTBE. 3a/1aun
U TIOPSZIOK MPOBEICHUSI.

11. Onmcanue nen TOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO XpaHEHUs. Buisl
OTHCEM, CO3/1aBaeMbIX MPH Mepeaaye el B apXHUB

12. 3agaum perucTpanuyd TOKYMEHTOB, €€ opraHu3anus. Dopmbl
pPErUCTpalii JOKYMEHTOB.

v 2 Oyenounsvle cpedcmea — mecmosvle 3a0aHUsL:

1. OpHoli U3 TIaBHBIX (PYHKIIHHA SKCIEPTHOM KOMUCCUU OpPTraHU3alun

SABJISICTCSA:

a) OpraHM3aIls eXEeroAHOro 000poTa TOKYMEHTOB JIJIsl XpaHEHUS U

K YHUYTOXKCHUIO,

0) peructpanus J0KyMEHTOB;

B) KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUSI IOKYMEHTOB;

T') opraHu3aius J0KyMeHTOo000poTa.
2. Tlpwkassl 110 JUIHOMY COCTaBY HyMEPYIOTCS:

a) B Ipejieniax KaJleHAapHOTro roja;

0) B mpeenax OykB andaBuTa;

B) B TIpeJieNiaX CTPYKTYPHBIX MOpa3IeIeHHIA;

') HE HyMEpYIOTCSL.

3. OOs3aTenbHBIA  JJIEMEHT, MPHUCYIIUH ONPENEICHHOMY BHUIY
JOKYMEHTA:
a) OMaHK;

0) PEKBU3UT;




B) opmyusp;
r) hopmymsip-oOpaser.

4. JIOKyMEHTbI, HOCSIIME  aJMUHUCTPAaTUBHBIM  Xapakrep W
oOpalIeHHbIe K HIKECTOSIIUM WX TIOJYMHEHHBIM OpraHu3aIHsIM,
rpyIIam Ui OTAEIbHBIM JOPKHOCTHBIM JIMLIAM — 3TO:

a) ClIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI;

0) NpeTeH3MOHHO-UCKOBas JOKYMEHTALIHS;
B) OpraHM3alMOHHbBIE JOKYMEHTHI,

I') pacHoOpsIANTENIbHBIE JOKYMEHTHI.

5. Kakoit pexBusut cocrout u3 cinosa COI'JTACOBAHO, nomxHocTH
JMIA, C KOTOPBIM COIJIACOBBIBAETCS TOKYMEHT, JIMYHOM MOJIIHCH,
pacmrpPOBKY TOMUCH U JAThI COTJIACOBAHUS?

a) pe3OJTIOIIHS;

0) rpud yTBEp>KICHHS JOKYMEHTA;

B) rpu( coryiiacoBaHus J10KyMEHTa;

I') PeTHCTPALMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA.

H2

Oyenounvie cpedcmea — npakmudeckue 3a0aHus:

3aganue 1. CocTaBbTe NMPUMEPHYIO JOJDKHOCTHYIO MHCTPYKIUIO
ceKpeTaps 3aKpbITOro AKIIMOHEPHOTO 001ecTBa «I'panby.

3aganue 2. CocTaBbTe MPHKA3 MO CTPOUTEIBHOMY KOOIIEPATUBY
«MHTEpCTPOI» 0 HEMPABUILHOM HUCIIOJIB30BAHUU CTPOUTEIHHBIX OTXO/I0B.
B xoHcTaTupyromieil yactu ykakurte, 4YTo MpH MPOBEpKe pabOThI CKiIazna
MAJIOMATEPHATIOB YCTAaHOBJIEHBI (DAKTBI OTIYCKA B KOTEIBHYIO IS
CKMTaHUS OTXOJOB MHUJIOMAaTepHanoB JMHOM cBeime 20 cm. B
pacropsIUTEIbHON YacTH CIEAYET MPEUIOKUTh 3aBEAYIOUIEMY CKJIaJJOM
OpPTraHM30BaTh MO PeaTH3aIH OTXOIO0B YACTHBIM JIUIIAM.

3aganue 3. CocTaBbTe MPOTOKOJ 3aCEAaHUST MHBEHTAPU3AIIMOHHON
KOMHCCUU 3aBOJIa Ta30BOW ammaparypbl, Ha KOTOPOM paccMaTpHUBAalICs
BOTIPOC O pe3y/IbTaTaX MHBEHTAPU3AINH 110 CKJIary N 2 BCHOMOTaTeIbHBIX
MatepuanoB. Ha 3acemanuu ObUIO TPHUHITO IOCTaHOBIEHHE 00
YTBEP)KJACHUHM PE3yJbTaTOB WHBEHTApPHW3AIllMM W OTHECEHUH 3a CYET
3aBEIYIOIIETO CKIAIOM HEAOCTa4d BCIIOMOTATENbHBIX MaTepUalioB B
cymme 365 ThIC.py0., a Tak)Ke 3a4UTaHbl CIMYUTENbHASs BEJOMOCTBH IO
ckamany Ne 2 u OOBSICHUTENbHAas 3allMCKa 3aBEAYIOIIETO CKIAIOM.
OcTanbHble JaHHBIE OTPEACTUTE MO0 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.

3aganue 4. CoctaBpTe MNPOTOKOJN cOOpaHMsl Bameil ydeOHOM
TPYMIBI IO TIOBOJTY MOCEIIAEMOCTH 3aHITHHA.

3ananume 5. CocTaBbTe JOKIAHYIO 3alMCKy HayalbHUKA OT/EIa
PYKOBOJUTEINO MPEANPHUATHS O (aKkTe HEBBIMOJIHEHUS PACIIOPSIKEHUS O
MOHTaXe€ 00OpY/ZIOBaHMS Ha y4acTKe 10 MPHYMHE cIaboro KOHTPOJS CO
CTOPOHBI TJIABHOTO MEXaHHKA.

3aganue 6. CocTaBbTe BXOSIIEE MMCHMO, PEKBH3HUT «PE30TFOIIHS)
KOTOPOTO BBUTHJICS B CAMOCTOSITENIbHBIN IOKYMEHT — MPUKAa3 M0 OCHOBHOM
TeSITeTbHOCTH.

3aganue 7. CocraBbTe aKT 00 YHHUYTOKEHHUU JOKYMEHTOB C
3aKOHYUBITUMCS] CPOKOM XPAHCHUSI.

IIK 1.6.
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Oyenounvle cpedcmea — KOHMPOJIbHbIE BONPOCHL:

1. B3auMOCBS3b MPOLIECCOB PETUCTPAIIUU M KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM
JOKYMEHTOB.

2. CpaBHUTENBHBIE XaPAKTEPUCTUKH (DOPM pErucTpau JOKyMEHTOB.
CocraB uH(pOpMaIIHH.




3. TexHonOrust KOHTPOJIS 32 UCIIOTHEHHEM JOKYMEHTOB.

4. TIpobnema obecriedeHusI COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB B
JIEJIONPOU3BOJICTBE U BEJOMCTBEHHOM apXHBeE.

5. ®opmMupoBaHHE JeN KaK TEXHOJOTHUECKas ONeparus
nenonpousBojcTsa. [IpaBuna hpopmupoBanus B 1ena JOKyMEHTOB
OTJEJIbHBIX KaTErOpHil.

6. 3HaueHHue HOPMATUBHO-METOUUYECKON periiaMeHTalun
JIeTIOTIPON3BOACTBA. XapaKTEPUCTHUKA JCHCTBYIOIIUX TOCYIapCTBEHHbBIX
HOPMAaTUBHO-METOJAMYECKUX IOKYMEHTOB.

7. DKcrepTHBIE KOMUCCUH YUPEKACHUHN, X 3a/1a41 U TIOPSI0K paboTHI.
8. HomKkHOCTHBIE 00513aHHOCTH PaOOTHUKOB CTyk0b1 JIOVY.

9. 3HaveHue nepeyHs TOKyMEHTOB CO CPOKAMH XPaHEHHSI KaK
KJ1acCU(UKALMOHHOTO CIIpaBOYHMKA. Ero nmpumenenue B
JIeTIOTIPOU3BO/ICTBE.

10.  I[IpaBuna mpuema u 00pabOTKU MOCTYyMAIOIIEH KOPPECTIOHICHITUH,
WX BIMSHHUE HA OPTaHMU3ALMUIO ABIKEHHS TOKYMEeHTOB. HanpaBnenue
JIOKYMEHTOB Ha HCIIOJIHEHUE.

11.  TloaroroBka Jen yUpeKACHUs K JaJbHEUIIEMY XpaHSHHIO U
WCTIOJIH30BAHUIO.

v3

Oyenounvle cpeocmea — mecmosvle 3a0aHusL:

1. TlucemenHoe oOpaiieHue TrpakaaH MOMJIEKHUT 003aTeNbHOM
pEeTuCTpaIiy B TCUCHHE:
a) MEePBBIX CYTOK;

0) 5 nuei;
B) HEJICIIH,
r) 3 AHeil.

2. Bce BBl IPOTOKOJIOB 0(OpMIIAIOTCS Ha 0o01IeM OJlaHKe, KOTOPBIH
BKJTIOYAET CIIEAYIOIINE PEKBH3UTHI: HANMEHOBAHUE YUPEKICHUS,
BUJ JOKYMEHTa, MECTO JUI COCTaBJIEHHUS JaThl, HWHJAEKca
JIOKYMEHTa, MECTO JUIs 3arojoBKa M TeKcTa. KakoW pexkBU3UT
IIPOIyILIEH?

a) CIIpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpTaHU3aINH;
0) rocynapcTBeHHbli repd PO;

B) MECTO COCTaBJICHHS;

') OTMETKA O HAJMYUU NPHIIOKEHHUSL.

3. JKypHanbHas, KapTO4YHas U aBTOMATH3UpOBaHHAsA (OpPMBI

TIPUMEHSIOTCS JUTSL:

a) perucTpanuy J0KyMEHTOB;

0) PKCTIePTU3HI IEGHHOCTH JIOKYMEHTOB;
B) 0(OpMIIEHUS IOKYMEHTOB;

T') IEpBUYHON 00pabOTKHU TOKYMEHTOB.

4. KomIuiekc B3aWMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, pErjiaMEeHTHPYIOIIUX
CTPYKTYPY, 3ama4d, (pYHKIUN TPEANPHUITHS, OPTaHU3AIHIO €ro
paboThl, mpaBa, 0OA3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA
TPEIIPUSITHS — ITO:

a) CIIpaBOYHBIE JTOKYMEHTHI;

0) MPETEH3MOHHO-UCKOBAs IOKYMEHTAITHS,
B) OpraHM3alMOHHbIE TOKYMEHTHI,

T') pacropsiANTEbHBIE TOKYMEHTHI.

5. Kakolf peKBU3UT CONEPKUT yKa3zaHHE OTHOCUTEIBHO peLICHHUs
BOTIPOCA, M3JI0KEHHOTO B IOKyMeHTe?

a) rpu¢ yTBEpKACHUS;




0) OTMETKA O KOHTPOJIE;
B) PE30JIIOIUS;
I') TEKCT JOKYMEHTA.

6. [IpeTeH3MOHHOE MUCHMO — ATO:
a) MUCHbMO, cofiepaKalliee MpeIoKEeHNE 3aKIYUTh JJOTOBOP;
0) ©UCHbMO, OTHpPABISIEMOEC BHHOBHOM CTOPOHE B Cllydae
HEBBITMOJIHEHHS €10 3aKIIOYCHHBIX paHee JOTOBOPOB U Pa3HOIO
pozia 00513aTENbCTB;
B) IUCbMO, CTUMYJUpPYIOUIEE HMHTEPEC  MOTEHIUAIbHBIX
noTpeOuTenel TOBapOB U YCIYT K IPOIYKIIMUA OpraHu3aliu;
I') IUCHMO, BBIpaXKalollee corjiache 3aKI4YUTh JOTOBOP.

7. doroBop — 3T0:
a) TMHCbMO, CTUMYJUpPYIOUIEE HMHTEPEC  MOTEHUHUATbHBIX
noTpeOuTene TOBapOB U YCIYT K MPOIYKIIMUA OpraHu3aliu;
0) [HOKyMEHT, aJIpeCOBAHHBII PYKOBOAMTENIO CBOCH HIIHU
BBILIECTOAILCH OPraHU3alMU U COACPIKAIMI HU3JI0KEHUE KAKOTO-
60 Borpoca uin (akTa;
B) COIJIAIIEHWE JIBYX WJIM HECKOJBKUX JIMI[ 00 YyCTaHOBJICHUH,
W3MEHEHUU  WIM  TNPEKpPalllEeHWd  TPAKIAHCKUX TpaB H

0053aHHOCTEH;
r) MH(OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIN JIOKYMEHT,
COCTaBJISIOLIUNCS IPYNION  JIMI IS TOATBEPKICHHUS

YCTaHOBJICHHBIX (PAKTOB, COOBITHIA;
8. Ilocne moMHOro UCTIOTHEHUS IOKYMEHTa OCYIIECTBIISETCS:
a) perucTpanus;
0) SKCHepTH3a IIEHHOCTH;
B) 00paboTKa;
I') CHATHE C KOHTPOJIS.
9. KakuM BUIOM TOKYMEHTA SIBISIETCS TOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHS:
a) OpraHu3aluOHHBIM;
0) CripaBOYHBIM;
B) paclopsIUTENbHbIM;
') UH()OPMALIMOHHBIM.
10. 3akpemsieT AOKHOCTHOM cOCTaB pabOTHHMKOB OpraHM3alluu ¢
yKa3aHUEM JOJKHOCTHBIX OKJIAJIOB!
a) LITaTHOE PacCHUCaHUE;
0) JOKHOCTHAsI MHCTPYKIIHS;
B) MpaBHJIa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIIOPs/IKa;
I) yCTaB.

HS

Oyenounvle cpedcmea — npakmudecKue 3a0aHUsL:

3aganue 1. Bama opranmzanus B naptHepctBe ¢ OOO
«CTpOMMOHTaX» IJIAHUPYET CTPOUTEIBCTBO TOPrOBOTO LEHTpa. Bbl
OTCBIJIAETE CBOMM NApTHEPaM NPOEKT JOrOBOpa O COTPYAHHYECTBE M
MIPEIBAPUTEIBHYIO CMETY Ha CTPOUTEIBCTBO. Hanummure
CONPOBOAUTENBHOE MUCHMO. [lonpocuTe MOATBEPKICHNS B IOJYUYEHHH.

3aganme 2. Hanummre nuchMO-TIOATBEPXKIEHHE O MOJIYYCHUU
nokymeHToB 0T uMeHHn OOO «Pycp». IloarBepanre TroTOBHOCTH K
COTPYAHUYECTBY.

3aganue 3. CocraBpTe muchbMo-pekiiamanio Ha AO «CoKOBBIi
3aBO/», IpUcaBIIuil Bam HekauecTBEHHBIN TOBap, 0 YeM ObLT COCTaBJIEH
aKT, TOJMUCAHHBIA IpeacTaBuTeNssMU Bameil opranuszanuu u ¢upmoii-
nocpenHukoM OO0 «ABTOMOOHIIBHBIE TepeBO3KMY. [ToTpedyiiTe 3aMeHBl,




U penynpeaute o0 oTkase oT MPOJUICHUs KOHTPAKTa.

MmsconpoaykroB. CocraBbTe  nHCbMO-TpemioxkeHue  (odepta)
coTpyzanndectBe ¢ Mano-kabapauackum I10.

3apanue 5. OdopmuTte rapaHTHIHOE MUCHMO, OTIPABIIIEMOTO
CBSI3U C HEOOXOAMMOCTBIO TPUOOPETEHUS! OPTTEXHUKH.

3ananme 4. Bama opraHuzanus 3aHUMAaeTCsl MPOU3BOJCTBOM

0

B

7.3. Onucanue nMoka3arejieil 1 KpUTepUeB OLEHUBAHUA KOMIIETEHIMA HA Pa3JIMYHBIX ITAanax
HX (pOPMHUPOBaHUS, ONIMCAHUE KA OLlEHHBAHUS

B cootercTBum ¢ [lonoxkeHnem o 0amIbHO-PEHTHHTOBOM CHCTEME aTTeCTalliy CTYACHTOB IIPH
OTIpeIeIEHUH PE3YIbTAaTOB 00YUEeHHUS UCIIOIB3YeTCsI 0aNIbHO-PEHTHHTOBAs CUCTEMA, TTO3BOJISIOIIAS
00BbeIMHUTH BCE (POPMBI KOHTPOJIS:

v’ TeKyllero;
v’ pybexHOro;
v/ IPOMEXKYTOYHOM aTTeCTaIHu.
Hrorosas onenka 1o nitudajIbHONW CUCTEME CKIIAIBIBAETCS U3 CIEIYIOMIMX COCTABIISIOLINX:

1. Pesynomamoe noceujenus meopemuueckKux 3aHAmuil 3a ammecnyemulii
nepuoo

1. Ilocewgaemocmv meopemuueckux zanamuii (Il,)
- . Ko/in4ecTBO TEOPETUYECKUX 3aHATHUI — KOJIMYECTBO MPOMNYIIeHHbIX 3aHATHIM
T3 = 2 X

KosinuecTBO TeopeTHyeCcKUX 3aHATUU
2. Pezynomamos coauu npakmuueckux padoom 3a ammecmyemulii Repuoo (Hp):
CyMMa OIleHOK IO CJaHHbIM paboTaM

p

YUCJIO NPAKTUYECKUX 3aHATUH
3. Pesynomamoe 6vinoiHeHUs PEliMUH208bIX KOHMPOIAbHLIX PAOOmM 34 aAmmecmyemblil
nepuoo (P,):
CyMMa OLIeHOK 10 pEUTUHTOBbIM TOYKaM
P, =
4. DOxzamen (3), 3auem (3)
Ouyenka ammecmayuu no OUCYUNIUHE, BEIYUCISETCS KaK OKPYTJIICHHOE J0 OJMKanIIero

LEII0TO 3Ha‘I€HI/I€(Ou),

KoJsinuecTBO pEUTHUHTOBBIX TOYEK

0. = Tlps+11,+Py +3.
4 4

Peiimunz odyuarouiezoca 1o TUCHUIIIAHE 32 aTTECTYEMbIN MEPUOJ OMpPENeNseTcs Kak

OKpPYTJIEHHOE 710 OJM>KalIIero 1ejaoro 3HaueHUe:
Peditunr = 20 X O,
Ha utoroBom KoHTpoJIE IO JUCIUIUINHE TPUMEHSIOTCS Pe3yabTaThl 0ATbHO-PEUTUHTOBON
CHCTEMBI OIIEHKHU KauecTBa C(HOPMUPOBAHHBIX KOMITCTCHITHINA:
[Ipu mpoBeneHUH UTOTOBOTO KOHTPOJIS TI0 TUCITUTIIIMHE TPUMEHSETCS CIIeIYIoIas 1Kasa

nepeoia 100 OannpHON OLIEHKU B pe3yJIbTaThl aTTECTAILIUH:

OuneHoyHas MIKAJIa TECTOBBIX padoT

[IpaBuia OLEHKH TECTOBBIX 3aJIaHUI M Te€CTA. 3a BBIOJHEHNUE KaXXJ0T0 TECTOBOTO 3a/IaHUS
UCIIBITYEMOMY BBICTABJISIIOTCS OAJUTHI.

Homunanvnas wixana mpennonaraer, 9to 3a MPaBWIBHBIA OTBET K KKIOMY 3aJaHHIO
BBICTABIISICTCSI OJIUH 0aJll, 32 HE MPABUIIBLHBIA — HOJIb. B COOTBETCTBUM C HOMUHAJIBLHOU IITKAJION,
OIICHUBAETCA BCE 3aJaHKE B IIEJIOM, a HE Kakas-T1n00 U3 ero JyacTei.

Ilpasuna oyenku ececo mecma. OOmmas cymMMa OallJIoB 3a BCE TMPaBUIBHBIE OTBETHI
COCTaBIIsIET HauBbIcIUK Oamn, Hanpumep 90 OamioB. YcTaHaBIMBAaeTCs aMAna3oH OalioB,




KOTOpble HEOOXOAMMO Ha0paTh M TOTO, 4YTOOBI TONXYYUTh OTJIUYHYIO, XOPOIIYIO,
YIOBJIETBOPHUTEIILHYIO W HEYJOBIETBOPUTEIHHYIO OLICHKH.

B mporieHTHOM COOTHOIIEHUH OLEHKH (10 NATHOAIHHON CHCTEME) PEKOMEHTYeTCsI
BBICTABIIATH B CICTYIOUIMX THANA30HAX:

Ouenka IIpoueHT NPpaBUJILHO BHINMOJIHEHHBIX
TecToB (%)
OTimyHO 85 —100
Xopo1io 74— 84
Y 1OBIIETBOPUTEIHHO 55— 63
HeynosnerBopurenbHo 54 u MmeHee
Y I0BIETBOPUTEIHHO Pabora cnana ¢ HapyIIeHHeM CPOKOB C/1a4yH, He COOIIOACHBI
TpeboBaHMA K 0()OPMIICHUIO IPAKTUIECKUX PabOT MO
CTaTHCTUKE; UMEIOT OIIMMOKU B pacueTax WM OTCYTCTBYIOT
BBIBOJIBI.
HeynosnerBopurensHo PaGora He BeInoNIHEHA

Onucanue nmokasarejei u KPpUTEPUEB OLICHUBAHUSA KOMIIeTEeHIIUIl HA PA3JIUYHBIX 3Talax ux
(bOpMHpOBaHI/Iﬂ, OIIMCAaHHuE KA OHCHUBAHUA

[IIxana oneHNBaHUA DK3aMeHa
Ouenka IToka3aTeu OLEHKHU
OtinyHO OOyuarouuiics uMeeT riayooKHue 3HaHUs,
YMEHHSI, HaBbIKH, IEMOHCTPUPYET MOIHOE
IOHUMaHKe PoOJIEeMbl, BCE 3a/1aHUS
BBITIOJTHEHBI.
Komnerenmu copMupoBaHsl.
Xoporo OOyuaromuiics UMeeT MOJIHbIE 3HAHUS,
YMEHHSI, HABBIKHU, IEMOHCTPUPYET
3HAYUTENIbHOE TOHUMaHUE MPOOJIEMBI, BCE
3a/1aHus BBIIIOJTHEHbI
Kowmnerenimu copmrpoBaHsl.
Y 10BIETBOPUTEIBHO OOyuaromuiics UMeeT HU3KUH YpOBEHb
3HaHUH, YMEHHI, HABBIKOB, IEMOHCTPUPYET
YaCTUYHOE MOHUMaHUE MPOOIIEMBI,
OOJIBIIMHCTBO 33JaHUN BBITOJIHEHO.
Komnerenimu chopMupoBaHbl HE HOTHOCTBIO.
HeynosnersopurensHo OO6yyaromuiics nMeeT npoOIeMbl B 3HAHUSX,
YMEHHUSIX, HaBbIKaX, JEMOHCTPUPYET
HEMOHUMAaHUEe IPOOJIEMBI, 3a/1aHUS HE
BBINOJIHEHBI, 00yJaroemMycsi TpeOyroTcs
JIOTIOJTHUTEIIbHBIE 3aHATHUS JJI1 OCBOECHUS
KOMIIETECHIIUM.
Kowmnereniun He chopMupoBaHsbl.

OueHoYHAs IKAJIA NPAKTHYECKUX padoT

Ouenka Kpurepun ouennBanus
OtinuHO PaboTa BBINOJIHEHA CBOEBPEMEHHO U COOTBETCTBYET
TpeOOBaHUAM, IPEIBSIBIAEMBIM K IPAKTUYECKUM paboTam;




BCE 3aJJaHUS BBINOJIHEHBI PABUIILHO, UMEIOT HEOOXOAUMbIE
nosicHeHusI ((POpPMYIIBI pacdyera MmoKaszareiei, IPUMephl UX
pacuera), cJieJIaHbl BBIBOIBL.

Xoporo

Pabora BeInosiHeHA CBOCBPCMCHHO U COOTBCTCTBYCT
Tpe6OBaHI/I${M, NPEABABIACMBIM K ITPAKTUYCCKUM pa60TaM, BCC
3alaHuA BBIIIOJIHCHBI ITPAaBUJIbHO, CHCJIaHbl BHIBO/bI.

7.4. MeToau4yeckue MaTepHuaJibl, onpeae/siioiye Npoueaypbl OeHUBAHUS 3HAHUMH, YMEHUH,
HAaBBIKOB M (WJIH) ONBITA JAeATEJbHOCTH, XaPaKTEePH3YIOIIHX 3Tanbl (POPMHUPOBAHUA

KOMIIeTeHIIMH

[TonoxxeHne O TeKylleM KOHTPOJE YCHEBAEMOCTH M MPOMEKYTOUYHOM aTTecTaluu

oOydJaronuxcs
OpTraHu3aIuu

ABTOHOMHOH

HEKOMMEpPYECKOI

«KabapanHo-bankapckuii TEXHUKYM KOOIEpaIuH,

YTBCPIKACHO JUPCKTOPOM TCXHUKYMA.

npodeccuoHaIbHON

o0pa3oBaTenbHOM
SKOHOMUKH W TpaBay,

8. MEPEYEHb OCHOBHOM U JJOMOJHUTEJbHON YYESHOM JINUTEPATYPBHI,
HEOBXO/JIUMOM JJ151 OCBOEHUSI JUCHUILIMHBI (MOLY.JIS)

8.1. IlepeyeHb OCHOBHO JIUTEPATYPHI (A)

o0ecrieyeHne YIpaBICHHUS.
CIIO.

Ne HaumenoBanue ABTOD (BI) oo u mecto Hcnones3yercs npu
/1 W3aHUs V3YYCHUU Pa3JIeNIOB
1 2 3 4 5
DeKmpoHHbLe pecypcbl
1 | JlokymeHTOBeIEHHE: KynsieB H.H., VYpanos | http://www.knigafund.r
y4eOHHK J.H., ®abpuuno A.l'.; mon pen. u
npod. H.H. KynsieBa http:// book.ru
WzparenscrBo: Jloroc, 2012 r.
2 | JlokyMeHTanoHHOE Bacaxos M.1. KHOPYC, 2016r. http://www.knigafund.r

u
http:// book.ru

8.2. Ilepeuenn nonosHUTEILHOM JUTepaTyphl (B)

Ne HanmeHnoBanue ABTOD(BI) I'ox m mecTo Hcnons3yercs nmpu
n/n W3JIaHUS U3YYCHHH Pa3/IeIoB
1 2 3 4 5
1. | JoxyMeHTalMOHHOE Jopom H.N. Hanpuuk: Tewmsr 1-11
obecrieueHre yrnpaBIeHHs: N3 narensckuii
y4eOHO-METOIMUECKOe LEHTP
mocoOue JIsi CTyJIEHTOB Y «[Ipunt-
CpEIHErO ueHtp», 2016.
poheCCUOHATHLHOTO —136 c.
o0pa3oBaHMs BCEX
CHEIUAIbHOCTEM.



http://www.knigafund.ru/books/173570
http://www.knigafund.ru/books/173570
http://www.knigafund.ru/authors/7554
http://www.knigafund.ru/authors/7555
http://www.knigafund.ru/authors/7555
http://www.knigafund.ru/authors/31484
http://www.knigafund.ru/authors/31484

2. | JlemompousBOACTRBO. Bacakos M.: NamxkoB u | Tema 1. (c. 5-9; 15-19;
JIOKyMEHTaI[HOHHOE M.N. K, 2010.— | 230-238);
obecrieueHre yrpaBJICHHS 346 c. Tema 3. (c. 9-15);

Ha ocaose I'OCT P 6.30- Tema 4. (c. 42-99);
2003 : Yyeb.mmocodue mis Tema 5. (c. 100-159);
cpen.mpod.odpa3oBanus.6-¢ Tema 6. (c. 199-230);
W3]1., Iepepad. u JIo1l. Tema 7. (c. 241-255);
Tema 8. (c. 255-279);
Pasnen 11 (c. 280-288)

3. | Kysunenos, U. H. Kysnenon M.: FOpaiit, | Tema 1-11
JIoKyMEHTaIMOHHOE H.H. 2013.
o0ecrieyeHre ynpaBiaeHUs U
nenonpou3BocTBo [ Text] :
yueb. s GakanaBpos / U.

H. Ky3nenos. - M. :
FOpaiir, 2013. - 576 c.

4. | IlmyxHUKOBA, . M. | Ilnyxuuxosa, | BYKOII, 2012 | Tema 1-11
JIOKyMEHTalMOHHOE . M.
o0ecrieueHrne  yHpaBleHUs
[Texcer] : ¢6. TecToB / [I. M.

[LnyxHukoBa. - benropon :
Usn-so BYKDII, 2012. - 36
C.

5 | Kouerkona, E. 9. | Kouerkosa, | BYKDII, 2012 | Tema 1-11

JokymentoBenenue [Text]: E.D.

TEPMUHOJIOTUYECKUNA  CIIOB.

JUISL CTYJIEHTOB BCEX CHell. /

E. 3. KouerkoBa. -

benropon : M3n-8o BYKOII,

2012. - 49 c.

8.3. IlepeyeHb HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB
Ne HanmenoBanue Opran, npuHABLIINIA [Hara Hcnons3yercs npu
/T JTOKYMEHT TIPUHSATHS U3YYCHHUH Pa3/IeIOB
(c ykazanuem
CTaTel, IyHKTOB)

1 2 3 4 5

1 |[TOCT P  6.30-2003 I'occrangapt 2003 Tema 1-11
«YHUPUIMPOBAHHAS Poccun
cucreMa JTOKyMEHTAIlWH.

YuudunupoBanHas
cucreMa
OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsIuTeIbHON
JOKYMEHTAIHH.
TpeboBanus K
oopmienuro
NOoKymeHToB».— M.: U3n-
BO cTaHjapros, 2003.

2 | 006 uHpopmanuy, | I'J] PO 20 despans Tema 1-11
nH(popMaTH3auu " 1995 r.
3aIuTe uHpOpMalnu:




3akoH P® ot 20 derpans
1995 r. No24-D3.

3 |00 aknuoHepHoix | [']] PO 26 nexabps Tema 1-11
obmectBax: 3akoH P®D ot 1995 .
26 nexabps 1995 .

4 10 HekoMmMmepueckux | I'J] PO 8 nexadps Tema 1-11
opranu3anusax: 3akon P® 1995 r.
ot 8 nexabpst 1995 r.

5 | Koncturynus BC PCOCP 1993 Tema 1-11
Poccuiickoit  ®enepaunu.
OcHoBHOM 3akoH. — M.,
1994,

6 | Obmepoccuiickuii l'occranmapt 1995 Tema 1-11
KJIAaCCU(UKATOP Poccun
yIpaBJICHUYECKON Io-
kymenranuu. OK 011-93.
— M.: Tl'occranpapr
Poccun, 1995.

7 | OcHOBHBIC npaBuia | Komnernus 06.02.2002 | Tema 1-11
paboThI apxuBoB | PocapxuBa
opraHuzanuii  (0J100pEHBI
peueHnemM Komnerun
Pocapxmua ot 06.02.2002)
/! CIIC
KoncynprantlLmtoc.

3aK0HOAATEIBCTBO. —
2006.

8 | Ilonoxenune o | IIpaBurensctBo P® | 28 nekabps | Tema 1-11
denepanbHON  apXUBHOU 1998 1.
ciryx0e Poccun.
YTBEpKIACHO
[TOCTaHOBJIEHUEM
IIpaButensctBa PD ot 28
nexadpst 1998 r. No 1562.

9 | IlocranoBnenue Cosera | IlpaButensctBo P® | 3 mapra 1993 Tema 1-11
Munuctpos - r
[IpaButensctBa PD  «O
MOPSAJIKE BEIOMCTBEHHOIO
XpaHEHUs1 JOKYMEHTOB U
OpraHu3au 170'¢ B
JEJONPOU3BOJICTBE» OT 3
mapta 1993 r. Ne 191.

9. NEPEYEHb PECYPCOB UH®OPMAIIMOHHO-TEJEKOM-MYHUKAIIMOHHOM
CETU «<MHTEPHET», HEOBXOJUMBbIX JIs1 OCBOEHUSA JUCHUIIJIMHBI
(MOJIYJIST)

1. http://www.consultant.ru/ - kommanus «Koucymnprant [Trocy;

2. http://lwww.e0s.ru/ - cucrema 3JIeKTpOHHOTO JOKYMEHTO000POTAa.

3. http://www.garant.ru/ - uadopmMarmoHHO-TIPaBOBOI TTOPTAT,;

4. http://www.delo-press.ru/ - XKypnan «/lenonpon3BoacTBo u JOKyMEHTOOOOPOT Ha
HPEANPUATHI,



5. http://ecm-journal.ru/ - Xypaan o cucremax 3yeKTpoHHOrO JOKymeHTooOopora (CO) mms
HOBUYKOB M IPO(eCCHOHAIOB,;

6. http://www.rusarchives.ru/ - Ilopran Apxussl Poccum; denepanbHoe apXUBHOE areHTCTBO
(Pocapxus);

7. http://www.top-personal.ru/ - XXyphaan «YnpapieHue nepcoHanom;

8. http://lwww.google.ru/;

9. http://www.rambler.ru/;

10. http://www.yandex.ru/.

10. MIEPEYEHb HWH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOI'MA, WCIOJb3YEMBIX
TP OCYHWECTBJEHHUU OBPA3OBATEJIBHOI'O ITPOHECCA IO JMCHUIIVIMHE
MOAVYJIIO), BKJ/IIOYASAA IIEPEYEHDL IIPOI'PAMMHOI'O OBECIHEYEHHUA H
NH®OPMALIMOHHO-CITPABOYHbIX CUCTEM (IIPU1 HEOBXOJINMOCTH)

10.1. IlepevyeHb HHGPOPMATMOHHBIX TEXHOJIOIHii, HCMOJIb3yeMBbIX MPH OCYIECTBICHUH
00pa30BaTeJILHOIO MPOLECCa MO0 JMCUHUILIHHE (MOLYJII0)
MYJIbTUMEANITHBIC TEXHOJIOTHHI
bubanorexk UPBUC64 mon ynpasnearnem MS Windows

10.2. HudpopmanmoHHo-cnipaBouHble cucreMbl Koucynerant+, [apant, Hopwma,
Nudpopmuo
11. METOAUYECKHUE YKA3AHUA JIsd OBYYAIKOUIUXCA IO OCBOEHHIO
JUCHHUIIJIMHBI (MO YJIsI)

OcHoBHBIMU ~ (opmamui  00ydeHHsT OOYyYAIONUXCS 110 OCBOCHHUIO  JIUCIUTUIHHBI
«JloKkyMeHTallMOHHOEe O0ecleYeHre YIpaBIECHUS» SIBIAIOTCA JICKIUH, NMPAKTUYECKUE 3aHATUS,
caMOCTOsTeNIbHas padoTa.

Teopernueckue 3aHATUS 3aKJIabIBAIOT OCHOBBI HAYYHBIX 3HAHUH B 0000111eHHON (hopme.

[IpakTuueckue 3aHATHS YIIYONSIIOT, pPACIIUMPSIOT 3T 3HAHUS, [OATOTaBIMBas
TEOPETHUYECKYIO 0a3y JIIsl OKOHUATEIbHOM UX OTpabOTKHU, 3aKpEIICHUS.

B nporiecce npaktuyeckux 3aHATHNA 00ydaroluecs OBIaAeBalOT METOA0JIOTHEN H3ydaeMon
OTpaciy HayKH, IpUOoOPETaIOT HABBIKU CAMOCTOSTENILHON paboThl U ee ohopMiieHus (YCTHOTO WU
MUCHbMEHHOTO U3JI0’KEHUS, apTYMEHTUPOBAHHOM 3aIlUThl COOCTBEHHBIX BBIBOJIOB).

JucuuruimHa «/loKyMeHTalmoHHOEe O0ecledyeHue YIpaBICHHUs» HMEET MNPaKTHUYECKYIO
HAIpPaBJIEHHOCTb, YTO IPEAINOJIaraeT pelleHue M aHaIW3 MPaKTUYECKUX CHUTYyalUil, ydyacTHe B
JIENIOBBIX UTpaX, TECTUPOBAHUE U IPyTrue aKTUBHbIE (HOPMbI 0OyUeHHUS.

[Ipu u3yyeHnn KakJ10il KOHKPETHOM TeMbl 00yJarOIMMCsI pEKOMEHTYETCSI:

1. O3HaKOMHUTBCS € COJEPKAHUEM TEMBI [0 yueOHOIl mporpamme Kypca, a mo yueoHo-
METOJIMYECKUM YKa3aHUSM — C TEMAMH CEMHUHAPCKUX M MPAKTUUECKUX 3aHATHI U C KOHTPOJIbHBIMU
BOIIPOCAMH ISl CAMOIIPOBEPKHU.

2. W3y4uuTh 1 3aKOHCTIEKTUPOBATh OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS JINTEPATYPHBIX HCTOUHUKOB
110 JAHHOW TEME, YKa3aHHbIE Ha JIEKIUH.

3. B 3aBHCHMOCTH OT COJIepKaHUS TEMBI:

— MOATOTOBUTHCSA K J0KIany (pedepary) u ero o06cykKaeHHI0, TOJ00paB COOTBETCTBYIOIIHE
nyOIMKaIUy B IEpUOINYECKUX U31aHusX U HTepHere.

JUis ;yd11ero yCBOEHUs M3y4aeMOoro MaTeprasa peKOMEHyeTCsl HCII0JIb30BATh CIEAYIOLINE
bopMbI:

— my1aH (00K MK pa3BEPHYTHII) OTBETA HA KaX/Iblii KOHKPETHBINA BOIIPOC;

— Te3UChl (KpaTkue (OPMYJIHPOBKHU TEX MOJIOKEHHH, KOTOphle 0Oydaromuiics codupaercs
U3JI0KHUTh Ha MPAKTUYECKOM 3aHATHH, IIPU aHAIM3€ MPAKTUYECKON CUTYallnH, Ha 3a4eTe);

— BBIIUCKU W3 HM3y4aeMOW JIUTEpaTyphl, MEPUOJUYECKUX HU3JaHUM, WILIIOCTPUPYIOIINE
OTJIE/IbHBIE TI0JIOKEHUS TUIaHA WIN TE3UCHI,



— CaMOCTOATENIbHO PEIIUTh 3a/1a4u, IPEelyCMOTPEHHbIE JOMAIIHUM 3ajJanueM. [JomaniHee
3aJjaHue HEOOXOAMMO O(OPMUTH TAKUM 00pa3oM, UTOOBI MPErno1aBaTelb MOT IPOCIEIUTh JOTHKY
pelIeHus;

— MpOaHAIM3UPOBATh MPAKTHUYECKYI0 CUTYalMIO, MPEJIOKEHHYIO IpenojiaBaTeieM, U
MOJITOTOBUTHCS K €€ 00CYKICHUIO Ha TPAKTUIECKOM 3aHSITHH, COCTABUB Pa3BEPHYTHIH IJIaH OTBETA
U TIOJITOTOBUB TE€3HUCHI.

OOyuarommMcesi pPeKOMEHAYeTCs aKKypaTHO U CHUCTEMaTH3UPOBaHO O(OpMIISATH Bce
MUChbMEHHBIE MaTepHalbl C BBIICICHUEM B HUX OCHOBHBIX MOMEHTOB M3y4aeMOIrO BOIIPOCA, YTO
MTOMOJKET P MOATOTOBKE K 3a4ETy.

IlepeyeHb BOMPOCOB I MOATOTOBKHU K TH((epeHIIHPOBAHHOMY 3a4eTy:

1. Onpenenenue nokymeHTanmoHHOTo ooecneuenus ynpasienus (JIOY). OobekT u npenmer JIOY.
OcHosnble 3a1aun [JOY.
2. loxymeHT. yHKIIMHU ¥ CBOMCTBA TOKYMEHTOB. Kitaccudukanus 10KyMEeHTOB.
3. Ucropust pa3BUTHST CUCTEMBI TOCYIAPCTBEHHOTO IOKYMEHTHPOBAHUS.
4. XapakTepHucTrKa JeIO0NpPOU3BOICTBA B yupexaeHusx Pycckoro rocynapctsa XV-XVII BB.
5. OcHoBHble yepThl AenonpousBoicTBa XVIIIl., B B LEHTpadbHBIX U MECTHBIX YUYPEKICHHIX
Poccun.
6. XapakTepucTUKa JEIOMPON3BO/ICTBA BRICIINX U IEHTPAIBHBIX TOCYJAPCTBEHHBIX YUPEKICHUN
Poccuu B nepBoii mosoBune XI1X B.
7. OnpIT palMOHaIM3aLMK JI€JIO0NPOU3BOJICTBA B OTJENIbHBIX BEIOMCTBaX BO BTOPOI IOJIOBHHE
XIX- nauane XX B.

8. OcoOeHHOCTH YIPABJICHUS U JACIONPOU3BOACTBA B XX BEKE.
9. IlpoGnembl COBEpIICHCTBOBaHMS JeionpousBoacTtea B 1950-1980rr. Mx 3akoHomarenbHas U
HOPMATHBHAs PerjaMeHTaIlUs.

10. CranoBnenne HOVYT u ee BnusiHue Ha nenonpoun3BoacTso B 1920-1930-¢ rr.

11. Pabora opraHoB pabo4e-KpecTbIHCKON MHCHEKIMU MO pallMOHAIN3alUU JeJI0NPON3BOCTBA.
WHCTUTYT TEXHUKH yIPaBJICHUS, €0 HAyYHO-METOAUYECKas U MPAKTUYEeCKas AeITeIbHOCTb.

12. OcoOeHHOCTH JTOKyMEHTOOOOpOTa COBPEMEHHBIX YyupexaeHHW. OCHOBHbBIE HaIlpaBICHUS
COBEPIICHCTBOBAHHUS JJOKYMEHTO00O0POTA.

13. HopmarusHo-nipaBoBas 6a3a JIOY.

14. Yaudukanus u crangaptuzanus cucremsl J10Y.

15. OGmme HOpMBI U TipaBuUiia OGOPMIICHUS] JTOKYMEHTOB (OCOOEHHOCTH f3BIKA JOKYMEHTOB,
pa3Mepbl Oymaru,mnosei, ciocoObl HaUCaHUs AaThl U T.1.)

16. Ilonarue o knaccuukay OpraHU3alOHHO-PACTIOPIUTENBHON AJoKyMeHTaluu. CocTaB U
CXEMBbI PacIoJIOKEeHUS PEKBU3HUTOB.

17.bnanku JOKYMEHTOB M UX BUJbI.

18. OdopmieHnue OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX TOKYMEHTOB (YCTaB OpraHu3aliy, IITaTHOE
pacrnucanue, JOJKHOCTHAS MHCTPYKIIHS)

19. Odopmienne pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB (TIPUKa3, pacHopsiKeHHe, yKa3aHue, MITaTHOe
peleHue)
20. IlonsaTtue ciyxe0HOTO MchbMa. Busl mucem.
21. SI3bIK U CTHIIb CITY’)K€OHOTO MHUCHMA.
22. OdopmieHre TOKYMEHTOB TIepeJaBaeMbIX IO KaHalaM JJIEKTPOCBSI3U (Telerpamma,
TenegoHorpamma, (akc).
23. OdopmiieHne MPOTOKOIA, aKTa
24. OdopmieHune nOKIATHON, CITY’)KEOHON U 0OBSICHUTEIILHON 3aIICKH.
25. Cucrema 10roBOpHO-IPABOBON JOKyMEHTAIluU. Bubl 10roBOpOB.
26. Buemneskonomuueckas aestenbHocTs (BOJ1). Buast BOJ|
27. JIOKyMEHThl 1O BHEIIHEOKOHOMHYECKOW JeATeIbHOCTH (KOMMEpUYECKoe MHCHhMO,
BHEIITHETOPTOBBIA KOHTPAKT)
28. IlpereH3nOHHO-UCKOBasl JOKyMeHTauus. [IpeTeH3noHHOE MUCHMO.



29. [IpeTeH3nOHHO-UCKOBas JokyMeHTalus. VickoBoe 3asBinenue. OT3bIB Ha HCKOBOE 3asiBJICHUE.
30. Jloxkymentoobopot. OnpeneneHue, XxapakTeprucTHKa OCHOBHBIX JOKYMEHTOITOTOKOB. [IpaBuia
OpraHu3aly JOKYMEHTO000POTa YUPEKICHHUS.

31. 3agaum peructpanuu J0KyMEHTOB, €€ opranusanus. @opMbl perucTpaluu JOKyMEHTOB.

32. Opranuzanus crupaBoOYHO-UH(POPMALMOHHON PabOThI YUPEkKACHUSI.

33. XapakrepucTruKa TEXHOJOTUH PabOThI ¢ OOpalllEeHUSIMU TPaXK]IaH.

34. Homenknatypa Jien, ee 3Ha4eHHe U IPUMEHEHHUE B 1€TIONPOU3BOJICTBE.

35. DkenepTu3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB .

36. Omnucanue Jen NOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOro XpaHeHus. Buubl ommcell, co3/laBaeMbIX Npu
nepeaaye JeN B apXuB.

37.3agaun perucTpanuu J0OKYMEHTOB, €€ opranusanus. @opMbl perucTpanuu JOKyMEHTOB.

38. B3auMocBs3b MPOLIECCOB PErHCTPAIIMH U KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB.

39. CpaBHHTEIbHBIC XapaKTEPUCTHKH (POpM perucrpannu 1oKymeHToB. CocTtaB HHPOpPMALIUH.

40. TexHOJIOTHSI KOHTPOJISI UCIIOJIHEHHUSI IOKYMEHTOB.

41.0Opranuzanus 00ecreyeHus: COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEJIONIPOU3BO/ICTBE U BEJJOMCTBEHHOM
apxuBe.

42. dopmMupoBaHHE el KaK TEXHOJOTWYecKas omepamnus JIelonpous3BoicTBa. [IpaBuia
dbopMupOBaHUA B JeN1a JOKYMEHTOB OTAEIbHBIX KaTETOPHIA.

43. 3HaueHre HOPMATHBHO - METOAMYECKON PETJIAMEHTAIIUH JISIIONPON3BOICTBA. XapaKTEPUCTHKA
JNEHCTBYIONIUX FOCYAApCTBEHHBIX HOPMATUBHO-METOINYECKUX TOKYMEHTOB.

44. DxcrnepTHBIE KOMUCCUM YUPEXKIECHUN UX 3a/1a4M U MOPSAJOK pabOTHI.

45. JIomKHOCTHBIE 00513aHHOCTH PaOOTHUKOB cy:k0b1 IOV .

46.3HaueHne TepedHsT JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHHS KaK KIacCU(PUKAIIIOHHOTO
crpaBo4HHKa. Ero nmpumeHeHue B Aem0MpPON3BOICTRE.

47. IlpaBmia npuema 1 00pabOTKH MOCTYMAOIIEH KOPPECTIOHICHIINU, UX BIUSIHUE HA OPTaHU3AIHIO
JBUKEHHS IOKYMEHTOB. HamnpaBneHne TOKyMEHTOB Ha HCIIOHEHHUE.

48. ITonroroBka Aen yupexJeHHs K JaJbHEHIIEMy XpaHEHHUIO U UCIIOJIb30BAHUIO.

49. XapaKTepucTHUKa TEXHUYECKUX CPENICTB, IPUMEHSAEMBIX B JEIONPOU3BOCTBE.

50. TupaxkupoBaHue JOKYMEHTOB. ABTOMaTHU3MPOBaHHbIe paboune Mecta (APM).

12. OMACAHUE MATEPUAJIbHO-TEXHUYECKOM BA3bI, HEOBXOIUMOW 1151
OCYIIECTBJEHMSI OBPA3OBATEJILHOT'O TNPOLECCA TI0 JAUCHUILIMHE
(MOJIYJTIO)

B nmemsax oOecnieueHHs KaueCTBEHHOTO OCBOCHMS JIUCHMILIMHBI, TEOPETHUYECKHE MU
NPAaKTUYECKHE 3aHATHS MPOBOAATCSA B y4eOHBIX ayauTopusix Ne 210 ocHalieHHON CTeHJaMH MO
JOKYMEHTAallMOHHOMY oOecriedeHuio ympasieHus u B ayautopun Ne 108 ocHamieHHOM
MYyJbTUMEAUMHBIMU CpEICTBAMU OOy4YeHHUS; a B KOMIBIOTEPHBIX Kjaccax  IMPOBOIMUTCS
KOMIIBIOTEPHOE TECTUPOBAHHUE.



Pabouas mporpamma y4eOHOM aucHMIIMHBI paspabotaHa Ha ocHoBe DexepanbHOro
rocy1apCTBEHHOTO 0o0pa30BaTesIbHOro cTaHgapra IO CHEeNUaIBHOCTH CpeiHero
npodeccuonanbHoro obpasosanus 40.02.01 «IIpaBo u opranuzanus cOUAILHOTO oGeceueHus»

Astop: Mamyxkosa JI.M., npenogasarens KETKDIT.

PACCMOTPEHA

Ha 3aCelaHuM IUKIIOBON KOMHUCCHH QUCIMILINH npo@eccuonanhﬂoro ITHKIIa
[ |

IIporokon Nel or « 01 » deppans 2017 .

ITpencenarens UKIOBOH KOMHCCHH M.J1. Kazuera
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