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1. OBJIACTh IPUMEHEHHWS PABOYEW ITIPOTPAMMBbI

1.1|ITporpaMma yueOHO# AMCIUILTUHBI SBISIETCS YaCThIO OCHOBHOM MPOQeCcCHOHAILHON 00pa30BaTeNbHON POTPaMMbl B
cootBercTBrH ¢ PI'OC 1o npodeccun CIIO 46.01.03 Jlenonpon3BoANTEND.

2. MECTO JUCHUILIJIMHBI (MOAYJIsI) B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJLHOM ITPOT'PAMMBbI

uxn (pazgen) OIT: |OH

2.1|Tpe6oBaHns K NMpeIBAPHTEILHOI MOATOTOBKE 00yYAIOIIErocs:

2.1.1|OcHOBBI peaKTHPOBAHUS JOKYMEHTOB

2.2|Iucuunaunbl (MOAYJIH) U MPAKTHKH, IJ1 KOTOPHIX 0CBOEHHE JAHHOM TUCHUNINHBI (MOXYJIsI) HE0OXO0HMO KaK
npeAlecTByOLIEE:

2.2.1|TocymapcTBeHHAss HTOTOBAsI ATTECTAIMS

2.2.2|O6ecrieueHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB

2.2.3|TIpon3BoICTBEHHAS MTPAKTUKA

2.2.4|T1Ipon3BoACTBEHHAS MIPAKTHKA

2.2.5|Y4eOHas npakTuka

2.2.6|Y4eOHas npakTuka

2.2.7|®usnveckas KyJabTypa

2.2.8|9k3aMeH KBaH(DUKAIHOHHBIH

2.2.9|9x3amMeH KBanu(UKAIOHHBIH

3. LIEJIM U 3AJAY Y JUCLHUAIIIMHBI (MOLYJIST) - TPEBOBAHUS K PE3YJIBTATY OCBOEHMS AUCLIUIIIAHBI
(MOZYJIS)

B pe3yibTaTe 0CBOCHHUS JUCHMILIHHBI (MOLYJIs) 00y4YaIOLIUIiCsA TOKEH:

3.1 3narn

OCHOBHBIE CBEJICHHS 3 UCTOPHUH JETIONPOU3BO/ICTBA,;
00I1IMe MOJOKEHHS 10 JOKYMEHTHPOBAHHUIO YIIPABICHIECKOH ESTEIbHOCTH;

BBl JJOKYMEHTOB: TPYZAOBBIE TOIOBOPBI; IPUKA3bI O IIPUEME, YBOIBHEHUH, IIEPEBOAE; TPYAOBbIE KHUKKH, TUUYHBIE KAPTOYKU
pabOTHUKOB.

3.2 Ymerhb

O(I)OpM.II}ITL Ppa3JIMIHBIC BUABI ITUCEM;
OCYHIECTBJIATh JOKYMCHTUPOBAHUC opranmaunonno-pacnop;mnTeanoﬁ JACATCIIBHOCTH y‘lpG)KZlGHPIﬁ.

OK 1.: [lonumMaTh CyIHOCTBb H COIMAJIbHYI0 3HAYMMOCTb Oyayuiei npogeccuu, NPOSBIATH K Hell yCTOHYHMBbII HHTEpec.

OK 2.: Oprann3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO A€ TEJbHOCTh, NCXOAS M3 LIeJIM M CIIOCOO0B ee JOCTUKEeHHS, ONpeaeTeHHbIX
PYKOBOIUTEIEM.

OK 3.: AHaIu3upoBaTh Padouylo CUTYAI[HIO, OCYNIECTBIATH TEKYIIHii 1 HTOTOBbIif KOHTPOJIb, OLIEHKY H KOPPEKIHIO
COOCTBEHHOM /1eSITeJIbHOCTH, HECTH 0TBETCTBEHHOCTD 32 Pe3yJIbTaThl CBOEi padoThl.

OK 4.: OcyuecTBIATh NOUCK HHPOPMALMH, HE00X0AMMOH 115 3P (PeKTHBHOIO BHINOJIHEHHs MPo(eccHOHaIbHBIX 3a1a4.

OK 5.: Ucnonb3oBaTh HH(POPMALIMOHHO-KOMMYHHMKAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B MPodecCHOHATBHOI e TeJJbHOCTH.

OK 6.: PadoTaTh B KOMaH/e, 3(pPeKTUBHO 00IATHCS € KOJIJIEraMH, PYKOBOACTBOM, KJIMEeHTAMH.

OK 7.: UcnoHATH BOMHCKYIO 00513aHHOCTh, B TOM YHCJIe ¢ IPMMeHeHHeM MOoJTy4YeHHbIX MPo(ecCHOHATbHBIX 3HAHUM (U151
IOHOILIEei).

IIK 1.1.: [IppHUMAaTH U PErHCTPHPOBATH NMOCTYNAIIIYI0 KOPPECIIOH/IEHIIMIO, HANIPABJIATH €e B CTPYKTYPHbIE M0Apa3/iejeHust
OpraHu3aluu.




| MK 1.2.: PaccMaTpuBaTh JOKYMEHTHI M NIE€PEIaBaTh X HA MCIOJHEHHE C Y4eTOM Pe30JII0IHH PYKOBOIUTEIeil OpraHu3anum.

IIK 1.3.: OpopmasTs perucTpaliliOHHbIE KAPTOUKH M €031aBaTh 0AaHK JaHHBIX.

IIK 1.4.: BecTu KapTOTeKy y4yeTa MPOX0KIeHUSA JOKYMEHTAJbHBIX MaTepPHAaIOB.

IIK 1.5.: OcymecTB/IsATH KOHTPOJIbL 32 POXO0:KACHHEM JOKYMEHTOB.

IIK 1.6.: OTnpaB/IsiTh HCHOJHEHHYIO JOKYMEHTALMIO aApecaTaM ¢ IPUMeHeHHeM COBPeMEeHHbIX BH/0B OPraHU3allMOHHOM
TeXHHKH.

IIK 1.7.: CocTaBasTh 4 0)OPMIISITDH CJIYKeOHbIe JOKYMEHThI, MATePHAJIbI C HCIOJIb30BaHHEM (POPMYJISIPOB T0KYMEHTOB
KOHKPETHBIX BH/IOB.

4. CTPYKTYPA U COJEP KAHUE JUCHUIIJIMHBI (MOLY JIS)

Kon
3aHATHSA

HaunmenoBaHue pa3/iesioB U TeM /BH]L
3aHATHS/

Cemectp /
Kype

Yacos

Komneren-
187078

Jlutepatypa u
3J1. pecypcbl

Hnure
PaKT.

[Ipumeuanue

Paznen 1.

11

BBeznenue B 1e0NIPOU3BOICTBO.
IToHsTHE IENOIPOU3BOCTBA, OCHOBHBIE
¢bynkuuu u npoueccsl. /Tema/

1.2

IToHsTHE IENOIPOU3BOCTBO.
JlenonpousBoAcTBO Kak Hayka. /JIex/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.

OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
IK 1.3.TIK
1.4.1IK 1.5.
IIK 1.6. IIK

1.7.

JI1.1J11.2
J1.3J12.1 J12.2
J12.3

13

[lonsATHe nOKyMeEHTa U €ro poib B
pasnuuHbIX cdepax mesrenbHocTH. /TIp/

OK 1. OK 2.

OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
K 1.3. TIK
1.4.1IK 1.5.
IIK 1.6. IIK
1.7.

JI1.1J11.2
J1.3J12.1 J12.2
J12.3

1.4

OCHOBHBIE MOHATHS U ONPEACIICHUS
JucUIuTUHbL. /Cp/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.IIK
1.1.IIK 1.2
K 1.3.IIK
1.4. IIK 1.5.
IK 1.6. IIK
1.7.

JI1.1J11.2
J1.3J12.1 J12.2
J12.3




1.5

HUcropus aenonpounsBoactsa B Poccun.
/Tema/

1.6

[IpukazHoe Aenonpou3BoACTBO. /JIek/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2
MK 1.3.1IK
1.4. TIK 1.5.
IK 1.6. IIK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J2.3

1.7

Komnexckoe aenonpouspoactro. /TIp/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
IK 1.3.TIK
1.4.1IK 1.5.
IK 1.6. I1IK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J2.3

1.8

MunucTepckoe aenonpou3Boactso. /Cp/

OK 1. 0K 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
IK 1.3.TIK
1.4.1IK 1.5.
IIK 1.6. IIK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J2.3

1.9

T'ocymapcTBEHHOE PETyUpOBaHIE
nenornpousBocTea. /Tema/

1.10

HOpMaTI/IBHLIe MPAaBOBBIC AKTHI,

/JIex/

pErIaMeHTUPYIOIHE JeTONPOU3BOACTBO.

OK 1. 0K 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
K 1.3. TIK
1.4.1IK 1.5.
IIK 1.6. IIK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J2.3

111

T'ocynapcTBeHHbIE CTAaHAAPTHI Ha
noxymenranuto. /I1p/

OK 1. 0K 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. 0K 6.
OK 7. IIK
1.1.IIK 1.2
K 1.3.TIK
1.4. TIK 1.5.
K 1.6. I1IK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3712.1 J12.2
J2.3

112

O6mepoccuiickre KIacCH(pUKaTopsl Ha
noxymenranuto. /I1p/

OK 1. 0K 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. 0K 6.
OK 7. IIK
1.1.TIK 1.2.
MK 1.3.1IK
1.4.1IK 1.5.
MK 1.6. IIK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3712.1 J12.2
J2.3

1.13

OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K 0OPMIICHUIO

nokymeHToB. /Tema/




1.14 Opranuzanus paboThl C JOKyMEHTaMU.

/J1ex/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.IIK
1.1.TIK 1.2.
MK 1.3.IIK
1.4.1IK 1.5.
MK 1.6. IIK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J12.3

1.15 ITpaBuia opraHu3anuy paboThl ¢
JOoKyMeHTaMu. JJOKyMeHTO000poT

opranuzauuu. /IIp/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.IIK
1.1.TIK 1.2.
MK 1.3.IIK
1.4. TIK 1.5.
MK 1.6. IIK
1.7.

J1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J12.3

1.16 Perucrparus nokymenros /Cp/ 15

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
MK 1.3.IIK
1.4.1IK 1.5.
IK 1.6. ITIK
1.7.

JI1.1J11.2
J1.3J712.1J12.2
J12.3

1.17 /3auérCO1y/

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.1IK
1.1.TIK 1.2.
MK 1.3. TIK
1.4. TIK 1.5.
MK 1.6. IIK
1.7.

JI1.1J11.2
JI1.3J12.1 J12.2
J12.3

5. ®OHJ OHEHOYHBIX CPEJICTB

5.1. KontpoJibHbIe BOIPOCHI U

3alaHus

OO DNk W —

DO DO DD F= et et e ek et ek e e e \O
N = OOV WND—O

. 3HaYeHHe JOKYMEHTAllUU B YIPABICHUECKON JI€ATEIbHOCTH.

. MecTo u posb JeNoNpon3BOCTBA B YIIPABICHUH.

. Aenonpou3BoAcTBO Kak QyHKIHMS yIpaBICHUS.

. IlonsATHE O JOKyMEHTAaX.

. OYHKIMM TOKYMEHTOB B YIPABJICHUH CUCTEMBI JJOKYMEHTALIUH.
. YHuukanus cucreM T0KyMEHTHPOBAHHS.

. 'OCTp5l 1 HOpMATHUBHI.

. Bunpr tokymeHToB.

. HazoBuTE KOMIBIOTEPHBIE CPEACTBA MOATOTOBKU JIOKYMEHTOB.

. HazoBute cnocoObI M3roToBIEHHUS JOKYMEHTOB

. Kakue BbI 3HaeTe cpencrBa 00pabOTKH JOKYMEHTOB?

. Uto nmpeacTaBiseT coboii 61aHK TOKyMeHTa?

. Kakue BHIBI pactioyioyxeHust peKBU3UTOB BBI 3HaeTE?

. Kakue pexBU3UTHI BXOJAT B cOCTaB 00111ero Oganka?

. Kakue pekBU3HTHI BXOAAT B COCTAB OnaHKa AJsl mucem?

. Kak ¢opmynupyercs 3arosioBoxk K TEKCTy JOKyMeHTa?

. Kakue 371eMeHTBI BKITFOYAIOTCS B COCTAB PEKBU3UTA «ajipecar»?

. CKOJIBKO aZipecoB MaKCUMaJIbHO MOKHO TIOMECTUTH Ha OJHOM JIOKyMEHTe?
. Kakue 371eMeHTBI BXOAST B COCTaB rpuda corimacoBaHus?

. Kakue 31eMeHTBI BXOZSAT B COCTaB rpuda yTBEpKACHUS?

. OcobenHocTH oopmieHus pekBu3uToB B cootBercTBUM ¢ ['OCT.

. CocraBnenue u oopmileHHE TIPUKa3a 0 OCHOBHOM JIESATEIbHOCTH.




5.2. Tembl NUCLMEHHBIX PadoT

Cocrasnenue 1 0(OpMIICHHE YIIPABICHYSCKUX JOKYMEHTOB (OJaHKH OpraHU3aliH, IEPEIHCKa, IIPUKA3bl [0 OCHOBHOMN JIESTEIbHOCTH
u 71p.)

5.3. ®oH/1 OLEHOYHBIX CPEICTB

1. BriGepute BepHOE ompeseneHue «JJoKyMeHT — 3TO ...»

- MaTepuaIbHBINA 00BEKT ¢ HHpOPMAaIHeil, 3aKpeTIeHHOH CO3JaHHBIM YeI0BEKOM CII0CO00M, IS ee Mepelady B IPOCTPAHCTBE U BO
BpPEMEHU

- IOKYMEHT, CO3JIaHHbIH IOPUINIECKUM WIN (PU3NIECKUM JIMLIOM, O(OPMIIEHHBIN U YAOCTOBEPEHHBIN B yCTAHOBIEHHOM HOPSAKE
- 3auKkcupoBaHHAs HAa MaTEePUAILHOM HOCHTENE HH(POpMAIHs ¢ peKBU3UTAMU, ITO3BOJISIOIINME €€ HJIeHTU(HUIIUPOBATH

- TOKYMEHT, CO3/IaHHBII C TTOMOIIBIO CPEICTB KOMITLIOTEPHOH 00paboTku HH(pOpMaImu

2. Yro obecnieunBaeTcs IOCPEACTBOM PETUCTPALIUM JOKYMEHTOB?

- IUTAaHUPOBAHUE

- y4er

- PYKOBOJICTBO

- OpraHu3aIys

- HHCTPYKTUPOBaHNE

- XpaHeHue

3. PexBm3ut «AzapecaT» B JOKyMEHTE HE IOJDKEH COAEPIKATh

- bosee 4 ampecaToB

- boJsiee 5 ampecaToB

- bozee 3 ampecaToB

4. JokyMeHTOOO0POT — ATO

- poLecce co3ianus 1 0HOPMIIEHHS JOKYMEHTOB

- IBIKEHHE JIOKYMEHTOB B OpPraHU3alluyl ¢ MOMEHTA UX CO3[aHMs WM IOIyYeHUs [0 3aBEPLICHHS UCIIOIHEHHS WIH OTIPaBICHUS
- KOMIUIEKC Pa0oT ¢ JOKyMEHTaMHU: TIPHEM, PETUCTPAIHs, PACChUIKA, KOHTPOJIb UCIIOTHEHHS, QOPMHUPOBAaHUE /e, XpaHEHHE H
IIOBTOPHOE UCIIOJIb30BaHUE JOKYMEHTAllUH, CIpaBOYHas paboTta

- €IMHBI MEXaHU3M 10 paboTe ¢ JOKyMeHTaMHU

5. JIokyMeHTO000POT — 3TO

- porecce co31anus 1 0HOPMIIEHHS JOKYMEHTOB

- ABMOKCHUE JOKYMCHTOB B OpraHHU3alllii C MOMCHTA UX CO3JaHUs WJIHU MOJYUYCHUA N0 3aBCPUICHUSA UCITOJTHCHUS UJIU OTIIPABJICHUSA
- KOMIUIEKC Pa0oT ¢ JOKYMEHTaMH: TIPHEM, PETUCTPaIHs, pacChUIKA, KOHTPOJIb UCTIOTHEHHsI, (JOPMHUPOBAHHUE JeT, XpaHEHUE U
MIOBTOPHOE UCIOJIb30BAaHKUE JOKYMEHTAIlUH, CIPpaBOYHas paboTta

- €IMHBIA MEeXaHU3M 10 paboTe ¢ JOKyMeHTaMHU

6. PexBusut «Anpecar» B JOKYMEHTE HE JIOJDKEH COZEpKaTh

- bonee 4 anmpecatoB

- bosiee 5 ampecaToB

- bonee 3 anmpecartoB

7. Beibepute BepHOE omnpefenieHne «JJOKyMeHT — 3TO ...»

- MaTepuabHBINA 00BEKT ¢ MH(MOPMaIHEH, 3aKpeTIICHHO! CO3JaHHBIM YeI0OBEKOM CII0cO00M, IS ee Mepeady B IPOCTPAHCTBE H BO
BPEMEHH

- IOKYMEHT, CO3JJaHHbIH IOPUINIECKAM WIN (PU3NIECKHM JIMIOM, O(OPMIICHHBIN U YIOCTOBEPEHHBIN B YCTAHOBICHHOM MOPSIIKE
- 3aMKCUPOBAaHHAS HA MAaTEPUAIILHOM HOcHUTele HH(OpMAILHs ¢ pEKBU3UTAMHU, TIO3BOJIAIOIIUMHY €€ UJICHTH(GUIUPOBATh

- IOKYMEHT, CO3JIaHHBII C TOMOIIBIO CPEICTB KOMITBIOTEPHON 00paboTKH MH(OPMAIHN

8. Uro obecnieunBaeTCst HOCPEICTBOM PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB?

- IUTAaHUPOBAHUE

- y4yer

- PYKOBOJICTBO

- OpraHu3aIys

- HHCTPYKTUPOBaHNE

- XpaHeHue

9. Ilpu anpecoBaHNM JOKyMeHTa (PU3NUECKOMY JIHILY, KpoMe (paMMIINU ¢ MHULHAJIAMH YKa3bIBaIOT ... ...

10. IesTenbHOCTD, 0OeCTIeunBaIOIIas JOKYMEHTUPOBaHHE H OPTaHU3aLUI0 paboThl ¢ O(UIUATBHBIMI JOKYMEHTAMHU — 3TO ...

11. Kako# peKBU3UT JOKYMEHTa, IPEACTABIISAET COO0H COOCTBEHHOPYUYHYIO POCIIUCH MTOJTHOMOYHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIUIA?

12. JIBiwkeHre JOKYMEHTOB B OpPraHU3allii C MOMEHTA MX CO3/IaHHsI WM MTOJTyYEeHHUS 10 3aBEPLICHUS UCIIOJHEHUS WM OTIIPABKH — 3TO

13. Kaxoii peKBU3UT JOKYMEHTa, peACTaBiIseT co00i COOCTBEHHOPYUHYIO POCIIHCH ITOJIHOMOYHOTO IOJDKHOCTHOTO Jintia?
14. [IBrwxeHre TOKYMEHTOB B OpPTraHU3al[ii C MOMEHTA MX CO3/IaHHsI WK MOJTyYSHHUS 10 3aBEPLICHUS UCIIOJTHEHUSI WM OTIIPABKH — 3TO

15. JlesitenpHOCTD, OOECIICYHBAOIIAs JOKYMCHTHPOBAHNE U OPTaHU3ALHIO PAOOTHI ¢ O(HIHATEHBIME JOKYMEHTAMH — 3TO ...
16. Ilpu aapecoBaHUU JOKyMeHTa (PU3UUECKOMY JIHIY, KpoMe (haMUITUK C MHUIATAMH YKa3bIBaIOT ... ...

17. Yro BriIrO4aeT B ceOst MpoIeaypa JOBSACHHS JOKYMEHTOB (MM UX KOIHIA) 0 KOHKPETHBIX JIML A O3HAKOMIICHHUSI HIIH
COBEpIIICHHs ISHCTBHUM, YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE?

- IIepe/iaya Ha MCIIOJIHCHUE HIIM OTIIPABKa apecary

- OJTy4YCHHUE

- O3HAKOMIICHUE

- OJTy4YCHHUE

18. Kako# TOKYMEHT COCTaBJISIeTCS PH HEOOXOIMMOCTH (PUKCUPOBAHUSI CIIOKUBIICHCS CUTYAIMK WM OOHApyxeHus (akra?




- IPOTOKOII
- CIIpaBKa

- aKT

19. Hepeructpupyemslii MOCTYMAIOIINA JOKYMEHT

- IMCHMO-3aIpPOcC

- CONPOBOIUTEIBHOE TUCHMO

- peKIaMHO€E IHChMO

- XapaKTepHCTUKa

20. BeiGepure peKBU3UTHL, IPUAAIOIIUE JOKYMEHTY IOPUIUYECKYIO CUILY:

- IIOJIIHCh

- JaTa IOKyMeHTa

- PETUCTPALMOHHEBIN HOMED

- 3ar0JIOBOK K TEKCTY

- OTMETKA O HaJIMYMH IPUIIOKEHHS

21. BeiGepute peKBU3UTHI, IPUAAIOIIUE JOKYMEHTY IOPUIUYECKYIO CUILY:

- IIOJIIHCh

- IaTa JOKyMEHTa

- PETUCTPALMOHHBIN HOMED

- 3ar0JI0BOK K TEKCTY

- OTMETKA O HAIMYUU NPUII0KEHUS

22. HepeructpupyeMmslii MOCTYMAONIIA JOKYMEHT

- IMCHMO-3aIPOC

- CONPOBOIUTEIHHOE ITUCHMO

- peKIaMHO€e IHCHhMO

- XapaKTepHCTUKa

23. Kakoif TOKyMEHT COCTaBIISIETCs IPU HEOOXOAUMOCTH (PUKCUPOBAHUS CIIOKHUBLICHCS CUTYallMU WK OOHapyxeHus ¢axra?
- IIPOTOKOJI

- CIIpaBKa

- aKT

24. Yto BKIIIOUAET B ce0sl IpoLeaAypa JOBEACHUS JOKYMEHTOB (WIH UX KOIUI) 10 KOHKPETHBIX JIUIL 11 O3HAKOMIICHHS WIIH
COBEpILECHHA ACHCTBUMN, YKa3aHHBIX B IOKyMEHTE?

- Iepejaya Ha UCIIOJIHEHUE UM OTIPaBKa agpecaTy

- IIOJTy4eHue

- 03HAKOMJICHHE

- IIOJTy4deHUe

25. Iudpsl, ykazaHHBIE B OTMETKE 00 HCIOJIHUTEIIE 03HAYAIOT ... ...

26. O0s13aTeNBHBIA dJIeMEHT O(QUIUATBHOTO TOKYMEHTa — 3TO ... ...

27. llpopomkure onpenenenue «KOpuauueckas cuiia JOKYMEHTa — 3TO CBOMCTBO O(UIMATBHOTO JOKYMEHTA, COO0IaeMOe eMY
28. ®opma 3amHcH BO BCeX TOKYMEHTax, (QUKCHPYIOLIasl YUCIOBOE BEIPRKEHUE MOMEHTA COOBITHS (3MI0XH) B COOTBETCTBUH C
YCTaHOBJIEHHBIMH JUIs JAHHOTO KaJIeHAAps NPaBUIaMHU 37O ...7

29. IlponomxkuTe onpenenenue «fOpunnyueckas cuia JOKyMeHTa — 3TO CBOMCTBO OQUIHAIEHOTO JOKYMEHTa, COO0IIaeMoe eMy
30. ®opma 3amnmcu BO BCEX IOKYMEHTaX, PUKCUPYIOIIAsl YUCIOBOE BHIPAXKCHUE MOMEHTA COOBITHS (3TI0XH) B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMH JUUIsl JAHHOTO KaJeHAaps! MIPaBUiIaMu 310 ...7

31. Iudpsl, yka3aHHbIE B OTMETKE 00 UCIIOJHUTENE O3HAYAIOT ... ...

32. O6s13aTeNnbHBIN 3JIEMEHT O(GHUIIMATBHOTO JOKYMEHTa — 3TO ... ...

33. Jlast yero ciykaT yInpaBieHYeCKHe JOKYMEHTHI?

- U1 BBIpaOOTKM 1 00OCHOBAHUS peleHUi

- B KQUeCTBE HOPMATUBHOM 0a3bl OCYIIECTBICHUS (DYHKIIMH YIIPaBICHHS

- 171t QUKCALMK PEILCHUS 1 IePEeAaun ero UCIIOJHUTEISIM

- CIOCOOOM BOCTIPOM3BEICHUS HHOOPMAMK Ha Pa3INIHBIX HOCUTEISAX

34. Ilpu agpecoBaHUU TOKYMEHTa JOLKHOCTHOMY JIMILY HHULIMABI YKa3bIBAIOT B KAKOW MOCIIEI0BAaTEIbHOCTH?

- rocye haMuIH

- nepen hamunnei

- BOOOIIIE HE YKa3bIBAIOT

35. BeiOepure 3Tanbsl 00pabOTKH U ABUIKCHHUS IOKYMEHTOB B TEXHOJIOTMYECKOHN 1IETIOYKE

- IIpUeM U IlepBUYHas 00paboTKa MOCTYNAIONNX B OPTraHU3AIMIO JOKYMEHTOB

- IpeIBapUTENILHOE PACCMOTPEHHE U paclpeieeHHe JOKYMEHTOB

- perucTpanus

- yueT 1 00001IeHne Pe3yIbTATOB KOHTPOJIS

36. UTo m03BOJISIET pETUCTpaLUs JOKYMEHTA:

- IPUJATh TOKYMEHTY FOPUANYECKYIO CHILY

- 3aukcupoBaTh (aKT ero CO3AAHUS UIH MOTYHUCHUS

- OCBOOOANTH PYKOBOJMTEIS OT PACCMOTPEHHUS BTOPOCTEIIEHHBIX BOIIPOCOB

37. Kakas ciyx6a peanusyeT GyHKIUIO rOCYyAapCTBEHHOIO peryauposanus JOY

- Pocapxus

- 'occranpapt Poccun




- BHUNJAL

- 'ocapxus

39. Kakas ynpasieHdeckasi GyHKIUS peaii3yeTcs ¢ IOMOIIBI0 OTYETHBIX JOKYMEHTOB

- IUIAHUPOBAHUS AESTEILHOCTH

- KOHTPOJISI eI TeIbHOCTH

- PEeryIUpOBaHUS JEeITEIBHOCTH

40. Kto BeneT KOHTpOJIb 32 UCIIOJHEHUEM JJOKYMEHTOB?

- 3aMECTHTENb PYKOBOJUTEIS

- cexperapb

- PYKOBOJHTENH OPTaHU3aIN

- ciry’k0a JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ECTICYeHUs! YIIpaBICHHUs

41. O603HaUBTE TOCIEOBATENFHOCTD 3TAOB 00PA0OTKHU U IBIKEHHUS JOKyMEHTOIIOTOKOB B TEXHOJIOTHYECKOH LIETIOUKe
- [IpUeM U IlepBUYHas 00pabOTKa NOCTYNAIOIIUX B OPraHU3alUI0 JOKYMEHTOB

- perucTpanys

- ”HPOPMAaMOHHO-CIIpaBOYHAas paboTa

- IpeIBapUTENFHOE PACCMOTPEHHE H paclpeieleHie TOKYMEHTOB

- KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHHEM

42. Kakas cucTeMa peracTpaniy JOKyMEHTOB 3aTpyIHIET BeeHIe KOHTPOJIS 32 UCTIOTHEHHEM JOKYMEHTOB H CIIPaBOYHYIO PaboTy ¢
HUMH?

43. TIpocTaBneHue NOPSAKOBBIX (PETUCTPALIMOHHBIX) HOMEPOB U OMPEAEICHHBIX YCIOBHBIX 0003HAUEHHH, YKA3bIBAIOLIIX MECTO
COCTaBJICHHS, HCTIOTHEHUSI U XpaHEHHs TOKYMEHTOB — 3TO ... ...

44. adopmanus 0 BOIpoce, AJsl pelIeHns] KOTOPOTO CO3/[aH JaHHBIH TOKYMEHT, OTHOCUTCS K KaKOW 4acTH JOKyMEHTa?
45. JIOKyMEHT, apeCOBaHHbIH PYKOBOIMUTEIII0 OPTaHU3aluH, COJIEPKAIIHA 00CTOSATEIBHOE H3JI0KEHHE KaKOT0-JIH00 BOMpoca ¢
BBIBOJIAMU U TIPEUIOKEHUSIMU COCTABUTENS — 3TO ... ...

46. Kakast ynipaBneHueckast QyHKIIUS PEATU3yeTCs ¢ TOMOIIBIO OTYETHBIX JOKYMEHTOB — ... ...

47. Tlponomkute omnpeneneHue «JesaTenbHOCTb, OXBAThIBAIONIAs OPTaHU3AIMIO0 JOKYMEHTHPOBAHUS U YIIPABJICHUS IOKyMEHTALlUEH B
nporecce peann3anuy QyHKIUA OpraHu3anuy — 370 ... ... »

48. COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, B3aMOCBSI3aHHBIX I10 ITPU3HAKAM IIPOUCXOKICHHS, Ha3HAUYCHUS, BUAa, chepbl e TeIbHOCTH,
€IMHBIX TPeOOBaHH K OOPMIICHHIO — 3TO ... ...

49. Kakol TOKYMEHT CITYXHT JJISl IIOJTy4eHus: HH(OopMaIuu, yCIIyT, TOBapOB, HHUIIMUPOBAHUS OTIPEJICNICHHBIX JIeHCTBUH,
HEOOXOIUMBIX OpraHH3aIHH-aBTOPY?

50. B yem npeumyiecTBa OyMa>KHbIX JOKYMEHTOB HaJl 3JIEKTPOHHBIMHU:

- yI0OCTBO BOCTIPHATHS HHPOPMAIHU

- BpeMs TPaHCIIOPTHPOBKH JJOKyMEHTA

- BO3MOKHOCTb CZIeJIaTh KOIIMIO JOKyMEHTa

- YTOMJIIEMOCTb IIpU paboTe ¢ JokyMeHTaMH (0e3 yueTa XxapakTepa U colep kaHus HHPOpMaLUK)

51. Kakue 371eMeHTHI BXOJAT B COCTaB aJpeca 3JIeKTPOHHOH MOYTHL:

- UM TIOJIb30BATENS

- IOMEHHOE MM

- UM TIOJTy4aTess

- UM TIEPCOHATBHOTO KOMITBIOTEPa

52. [ocrynaromue JOKYMEHTBI IO XapaKTepy COJAEPIKaHUs KIaCCUPHULIUPYIOT Ha:

- HHUIMATHBHBIE

- OTBETHBIC

- YYETHO-OTYETHEIC

53. Beibepure MeTOIbI IepeBoia OyMa)KHOTO TOKYMEHTA B AJICKTPOHHBIH

- C TIOMOUIBIO KJIABHATYPHI

- C TIOMOUIBIO CKaHepa

- C TIOMOUIBIO MHOXHTEIBHOU TEXHUKU

- C TIOMOUIBIO BUACOTEXHUKU

54. Tlpeumy1iecTBa IEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB HaJl OyMaKHBIMHU

- BO3MOKHOCTB IPH 03HAKOMJICHUH C JOKYMEHTaMH BBIICIUTH HYKHBIH (hparMeHT

- BpeMsl TPaHCIIOPTHPOBKH JJOKYMEHTA

- yI0OCTBO BOCTIPHUATHS HH(POPMAIHU

- Tpe6oBaHMs K 0OPMIICHHIO TOKYMEHTOB

55. Kakue @3 peryaupyrot cdepy JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa

- «O6 un(popmanru, UHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U O 3AIIUTE HHPOPMALTUI)

- «O nepcoHaIBHBIX JAHHBIX)

- «O0 3JIEeKTPOHHOM TOAMTUCH»

- «O TEXHUYECKOM PeryJIupOBaHUN

56. Ilpu axgpecoBaHnH JOKYMEHTA JOJKHOCTHOMY JIMIY HHUILIHAJB! YKa3bIBAIOT

- nocie pamMuIuu

- nepex hamuueit

- BOOOI1IE HE YKa3bIBAIOT

57. KomnploTepHbIE TPOrpaMMBbl, 00eCIeYHBAIONIe PAOOTy C TEKCTaMH, ITO3BOJISIONIIE BBIIIOIHATH TOJILKO OCHOBHBIE OIEPaLluH
pelaKTUPOBAHUS: BCTABKa, 3aMEHa, yJlaJIeHNe, IIepeMellieHie, KONMPOBaHue, U 3aMeHy (pparMeHToB TEKCTa

- HACTOJIEHBIE U31ATEIbCKUE CHCTEMBI

- TEKCTOBBIE PEAAKTOPBI




- TECTOBBIE IIPOLIECCOPBL
58. JIOKyMEHT, OTIIPABJICHHBIN IPYTMMHU OpraHu3alusiM (JIUIaM) WM TIOJTY4YEeHHbBIN OT HUX ... ...

59. @ailn, co3qaHHbIM CKAHUPOBAHUEM, XPAHUT KaKoe U300paxeHue?

60. JIoKkyMEeHT, CO3JJaHHBI C TOMOIIBIO CPEACTB KOMITBIOTEPHOI 00paboTku HHOpMAIIMK, KOTOPBIH MOXKET OBITH ITOIITHCAH
JIEKTPOHHOM IOAIMKCHIO U COXPAaHEH Ha MAIIMHHOM HOCUTENE B BUjE (aila COOTBETCTBYIOIETO hopMaTa — ... ...

61. IIpomomkure npeioxeHne «OYHKIHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIEYeHHs, KOTOPAasi HE MOXKET OBITh pean30BaHa B
aBTOMATH3UPOBAHHOHN HH()OPMALIOHHON cUcTeMe — ... ... ... »

62. Iponomxure «OPUIUATBLHBINA TOKYMEHT, HE BBIXOASIIHMHA 32 TIPE/ICIIbI MOTOTOBUBILECH €ro OpraHu3aluf — 310 ... ... »
63. B pe3ynbpTaTe CKaHUPOBaHUS JOKYMEHTA CO31aeTCsl Kakoi (aiin?

64. Kakue cripaBOYHUKH 00€CIeYNBAIOT BO3MOYKHOCTH CHCTEMATH3AIMK HHPOPMALIUH, TIONCKA, PETHCTPALH JOKYMEHTOB ?
65. Ilponomkute « MHOrO3HAYHBIH TEPMUH, UCIIONIL3YEMBbIH AT ONpeeneHus Ipoliecca Iepejaul COOOMEHUH Mex Ty
KOMIIBIOTEPAMH, — ... ... »

66. B xakom 'OCTe conepskarbest TpeOoBaHHS K O(OPMIICHUIO PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB?

-T'OCT 16487-83

-T'OCT P 51141-98

-T'OCT P 7.0.97-2016

-T'OCT P CO 9000

67. K ynpaBieHIecKIM TOKyMEHTaM OTHOCSTCS:

- Hay4HbIE

- IPOU3BOJICTBEHHBIE

- OpraHU3aIlMOHHO-TIPABOBBIE

68. B pacnopsauTenbHbIX JOKYMEHTaX, OTPaKaloIUX IPUHIUI eAMHOHAYAJINS, TEKCT U3JIaraeTcs

- OT [IEPBOTO JHLA

- OT TPETHETO JIMLA AUNHCTBEHHOTO YKCiIa

- OT MIEPBOTO YHCJIa MHOKECTBEHHOTO YHCIIA

69. IlpucTtynas K COCTaBIECHUIO JOKYMEHTA, PYKOBOACTBYIOTCS IPABUIIAMU:

- YCTaHOBJIEHHS 11e71eco00pa3HOCTH, e JOKYMEHTa M KPyTa BOIIPOCOB, MOIEKALIHX PACCMOTPEHHIO

- U3y4eHHe 3aKOHOAATEIbHBIX aKTOB, PEryIUPYIOIIHX OPSIOK PEIICHHs JaHHOTO BOIIpoca

- N3y4€HHE paHee U3JJaHHBIX PacTIOPAAUTEIFHBIX JOKYMEHTOB

- U3y4eHHe OCHOBHBIX IIPaBIJI pabOThl ApXUBOB OPraHU3aIMU

70. 13 xaknX 4acTei COCTOUT pacOPSIAUTENbHEIN TOKYMEHT

- KOHCTaTHpYyIoLIen

- pacropsAUTENIbHON

- 3ar0JI0BOYHOM

- opopmIsTrOTIeH

71. B xakom 'OCTe nmpeactapiens! TpeGoBaHus K 0QOPMICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

-T'OCT P 7.0.97-2016

-T'OCT 6.10.4-84

-I'OCT P 51511-2001

-T'OCT P UCO 15489-1-2007

72. B mpoToKoIax HCHONb3yeTcs (opMa U3JI0KSHHUS TEKCTa OT KAKOTo JIMLA U yrcia?

- TPEThETro JIUIA MHOXKECTBEHHOT'O YHCIIa

- IEPBOTO JIMLIa MHOKECTBEHHOT'0 YnCIia

- TPEThEro JIUIA eIUHCTBEHHOTO YHCIIa

73. IIpu cocTaBieHNH TOKYMEHTOB HOMEpa CTPAHHUIL IIPOCTABISAIOT

- IOCepeINHE BEPXHETO MO JIUCTa

- CIIpaBa B BEpXHEM I0JIE JIUCTA

- CIIpaBa B HWO)KHEM I10JI€ JICTa

74. Buzx nuCbMEHHOTO JOKYMEHTA, B KOTOPOM (DMKCUPYIOT PeLIeHHs aIMUHUCTPATUBHBIX U OPTaHU3alMOHHBIX BOIIPOCOB, & TAKKE
BOIIPOCOB YIPaBJICHHS, B3aUMOAEHCTBHS, 00ECIIeUeHHS U PETyTUPOBAHUS JIEATEIbHOCTH OPTraHOB BJIACTH, YUPEKACHUH,
MPENpPHUITUH, OpraHu3alMii, UX MOJIpa3AesIeHUH U JOKHOCTHBIX JIUL — 3TO?

75. JoKyMeHT, aipeCOBaHHBIA PYKOBOJUTEIIO OPraHU3allUK, COAEP KA 00CTOATENbHOE U3JI0KEHHE KaKoro-11ubo Bompoca ¢
BBIBOJJAMU U TIPEUIOKECHUSIMU COCTABUTENS — 3TO ... ...

76. COBOKYIIHOCTh PEKBU3UTOB JOKYMEHTA, PACIOI0KEHHBIX B ONPEIEICHHON MOCIIE0BATEIbHOCTH — ... ...

77. 3adukcrpoBaHHasi HA MaTEPUATILHOM HOCHTEIIE HH(POPMALIUS C PEKBU3UTAMU, TIO3BOJISIOIIMMU €€ WACHTH()UIIUPOBATH HA3bIBACTCS

78. Habop pekBU3UTOB, HACHTUDHULIUPYIOMINX aBTOPa OPUIHATILHOTO MMCHbMEHHOTO IOKYMEHTa, — 3TO ... ...

79. Kakoit JOKyMEHT COCTaBIIeTCS IPH HEOOXOTUMOCTH (PUKCHPOBAHUS CIIOKHBLICHCS CUTYaAI[MU WA OOHApYXeHHS (pakTa?
80. COBOKYIHOCTb PEKBU3HUTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHH C PELIAEMbIMU B JaHHOH cdepe AesTENpHOCTH 3aJa4aMi U
3a()MKCUPOBAHHBIMU B OIIPE/ICIIEHHOM IIOPA/IKE Ha HOCUTENE Kakas popMa JoKyMeHTa?

81. PykoBoauTens opraHu3aiy, JeHCTBYIONIEH Ha MPUHIUIAX eAMHOHAYAINS, U3JAeT KAaKOW PacTIOPSIAUTENbHBIN JOKYMEHT?

5.4. IlepeyeHb BUAOB OLIEHOYHBIX CPEACTB

TECTHPOBaHUE
YCTHBIH OIpoC

MACBMEHHBIN OIIPOC
nudpepeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT
JK3aMeH




6. YHEBHO-METO/JMYECKOE H HHOOPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHWE JTUCHUIIJIMHBI (MOAY JIS)

6.1. PexoMeHyeMas JuTepaTypa

6.1.1. OcHoBHas JUTepaTypa

ABTOpBI, COCTaBUTEIH 3arnaBue W3pnaTenscTBo, rox
JI1.1 |Bemkyposa A. b. OCHOBBI JICJIONPOM3BOCTBA: YUeOHOE mocooue utst CTyAeHTOB  |[MockBa, bepnun: Jlupext-
cpenHero npodeccuoHaIbHOro 0Opa3oBaHus: yueOHoe nocooue |Menua, 2020
JI1.2 |Eroposa Jl. b., Hcropus nenonpousBojicTsa B Poccuu: yueOHHK Mocksa, bepnun: Jupekrt-
Poroxxosa H. A. Menmna, 2021
JI1.3 |lllysanosa H. H., OCHOBBI JICJIONPOMU3BOCTBA: YICOHHUK U MPAKTHKYM UIS CIIO Mocksa: FOpaiir, 2023
WBanosa A. 1O.

6.1.2. lonoJIHUTebHAS JIUTEpaTypa

ABTOPBI, COCTaBUTEIHN 3arnaBue W3narenbcTBO, roa
JI2.1 |Maxkapesuu O. b., OCHOBBI 3aIIMIIEHHOTO JIEJIONPOU3BOICTBA: TOCOONE: Taranpor: U3narenscteo TPTY,
Ba6enxo JI. K., llInmos |MeToguueckoe mocoodme 2000

A. K., KoBanenko A. B.

JI2.2 |Bpeckuna H. B. OCHOBBI /1€JIONPOHU3BOCTBA: YUeOHOE 1mocodue Crasponounb: Cesepo-
Kagskazckuit ®enepanbHbIit
yauBepcuter (CKOY), 2015

JI2.3 |PsrbakoB A. E. OCHOBBI A€IONPOU3BOJCTBA: YUEOHUK Mumnck: PUIIO, 2016

6.3.1 JInueH3u0HHOE U CBOOOTHO PACIPOCTPAHsieMOe MPOrpaMMHoOe o0ecrieyeHHe, B TOM YHCJie 0Te4eCTBEHHOT0 ITPOU3BOICTBA

6.3.2 Ilepeuens nmpogeccHOHAIBHBIX 023 TAHHBIX M HHGOPMAIHOHHBIX CIPABOYHBIX CHCTEM

6.3.2.1|CnpaBounas IIpaBoBas Cucrema Koncynsrantllnioc

6.3.2.2|udopmarionnas cnpaBouHas cuctema «['apant»

7. MTO (o0opyaoBaHNe U TEXHUYECKHE CPEACTBA 00y4YeHUs])

Ne Ha3znauenue OoopynoBanue 1(0) Anpec Bun
7 KabuneT mokymenraironnoe |Crieruaain3upoBaHHas MeOeIIb: OneparoHHas 344029, PocroBckast
obecrieuenue ymnpasierus: | ctox— 21 mr., crya—41 mr., | cucrema Microsoft obacth, T. PocTroB-Ha-
yueOHast ayAuTOPHS IS nocka — 1 mr., kommbrotepst —|  Windows 10 home Hony, [lepBomalickuii
MIPOBEJCHUSI 3aHATUN 12 i, npoextop — 1 mr., IIpunoxxenune patioH, yn. CepxaHTOBa,
JICKIIMOHHOTO THIIA, 3aHITHI nmoctyn B IHTepHeT Oduc2016 2/104
MPAKTHYECKOTO U Awnrusupyc Nod 5
CEMUHAPCKOTO THIIA, academic
KYPCOBOT'O MPOEKTUPOBAHUS WurepHeT QuibTp
(BBITIOJTHEHUST KYPCOBBIX UserGade
paboT, MPOEKTOB), FPYIIOBBIX Curema TecTHpOBaHUS
Y MHIUBUYaJTbHBIX MyTestx.1c

KOHCYJbTaLUii, TEKyIIero
KOHTPOJISI U IPOMEXKYTOUHOU

aTTecTaluu
15 Kabuner merogmueckuit:  |CrenpmannsupoBanHas MeOeIb: OnepannoHHas 344029, PocToBckas
yueOHas ayAuTOpHs AJIs cTos — 6 mWT., cTyn — 13 mrT., cuctema Microsoft o0acth, T. PocToB-Ha-
MIPOBEJICHUS 3aHATHN KoMmmbroTep — 3 mt., noctyn B | Windows 10 home Hony, [leppomaiickuii
JIEKIIMOHHOTO THIIA, 3aHATUI WutepHer [Ipunoxenue paiion, yn. CepxkaHTOBa,
CEMHMHApPCKOTO THIIA, Oduc2016 2/104
KypCOBOT'O IPOEKTUPOBAHUS Antusupyc Nod 5
(BBITTOJTHEHHST KYPCOBBIX academic
paboT), rpyNIOBBIX U WurepHeT GuibTp
WH/IMBUIYAJIbHBIX UserGade
KOHCYJIbTalluH, TEKYIIEero Curema TeCTUPOBAHUS
KOHTPOJIS U IPOMEKYTOTHOMN MyTestx.1c

aTTeCTallu.




