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UK JUCHMILIMHS b1.B. JIB.10.2

TpynoemMkocTh JUCHHMIIHHEI (3.e./ 4.) _3 /108

Buj ydyedHoili padoThI acer

Kype

AyauToOpHbBIE 3aHATUA (BCEro), B TOM 12
ymcJe:

12

Jlexuu 6

JlabopaTopHblie paboTHI

[IpakTUueckue 3aHATHS: 6

N3 HuX: TeKymuit KOHTPOJIh
(TectupoBanue, Kou1oKkBHYM) (TK)

% MHTEepaKTHBHBIX (HOPM OOYUYEHHS OT 30%,
ayIUTOPHBIX 3aHATHH I10 JUCIHIUINHE

30%

CamocrosiTeibHas padora (Bcero), B ToM 92
qyHcJe:

92

KypcoBas pabora: (KP)

Kypcosoit npoekr: (KII)

KonTponsnas pabora

Bua npome:kyTouHoii arrecTanuu (3a4er, 3auen
IK3aMeH): 4

3auer

O0masi Tpy10eMKOCTH THCIHILIHHBI 108/3

108/3




CBEJIEHUS Ob UBMEHEHUSX B PABOYEM ITPOTPAMME

PaGouas mporpamma yTBepxkzaeHa Ha 20(5/ 2046  ydeGHBIH roa co
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Pabouas nmporpamma cocraBiiena:

- C y4éTOM TpeGoBaHU QenepanrbHOTO I'ocynapctBenHoOro
00pa30BaTeNbHOrO0 CTaHAAPTa BBICIIETO 00pa3oBaHHS K MHUHUMYMY
CONICPIKAHUA M YPOBHIO IOATOTOBKH BBINYCKHHKOB 110 HAIPABICHHIO
38.03.01 «DxoHoMHKaY ;

- Ha OCHOBAaHUM yqe6Horo IIaHa TMOJArOTOBKHM 0aKalaBpOB IO JAHHOMY
HaIpaBICHUIO, NPOPUITIO « DKOHOMHUKA TPYIar»
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1 Mecrto nucuuiuinabsl B crpykrype OOII BO:

HucuunnuHa «/{okymeHTanmonHoe odbecrnedeHre OpraHn3alrm» OTHOCUTCS K
JUCHUIIMHAM [0 BBIOOPY CTYJEHTOB BapUAaTUBHOW YacTW Y4eOHOro TIiaHa
MOJIFOTOBKU OaKajllaBpOB MO HAMPABICHUIO « IKOHOMHKA, MPOPHIII0 « IKOHOMHUKA
tpyna» (b1.B.JIB.10.2).

Kypc «JlokymMeHTallMOHHOE OOecneYeHre oOpraHu3alumy O0asupyercs Ha
TaKUX JUCUUIUIMHAX, Kak: «IIpaBo», « 9KOHOMHUKA OpraHu3aui» «u Jp.

N3yyenue gaHHOTO Kypca SIBJISETCS JIOTMUHBIM TPOJOJDKEHUEM OCBOECHUS
SKOHOMUYECKUX M TMPABOBBIX JUCLUUIUIMH CTYACHTaMH, OOYYaIOIIUMUCS TIO
HaIPaBJICHUI0 « DKOHOMUKA.

[lonmy4yeHHble HaA TMEPBOM, BTOPOM U TPETbEM Kypce 3HaHHs, YMEHUS H
HaBBIKM  SIBJSIOTCA  OCHOBOM Ui YCIEIIHOTO  OCBOEHMS  JUCLUIUIMHBI

((I[OKYMGHT&HI/IOHHOGI oOecrnicueHue OpraHu3aiumny.

2 Ilesiu 1 3a1a4M OCBOEHHA TMCHUTLTHHBI

Heab TUCHUIINHBI:

ChopmupoBaTh y CTYACHTOB COBpEeMEHHBbIC (DyHIaMEHTaIbHBIC 3HAHUS B
o0JacTH JAeNONPOU3BOCTBA; BKIFOYAOIINX (POPMBI U METOBI JCIOMPON3BOICTBA
¥ KOPPECIOHJACHIIMKM Ha TPEANPUITHU, ONMUCaHWe WHGOPMAIMOHHOW Cpeabl U
CUCTEM JIOKYMCHTHPOBAHUS OPTaHU3AIMA Pa3IUIHbIX (OPM COOCTBEHHOCTH; 1aTh
CTyICHTaM HEOOXOAMMYI0 HH(POPMAIMI0 O JOKYMEHTHPOBAHUM JACSITEILHOCTU
COBPEMCHHOW OpraHu3alid padOThl ¢ JOKYMEHTaMH B COOTBETCTBHH C
TpeOOBAaHUSAMU JICHCTBYIOIIETO 3aKOHOIATEIILCTBA U IPYTUX HOPMATHBHBIX aKTOB.

3agauu AMCUMIIMHBI:

- oBJaJcHHEC Oa30BBIMH TOHSATHUSAMH W TIOJOXKEHUSMH B 00JacTh
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHH ST OpTaHU3aIiH;

- 3HAKOMCTBO C TPeOOBaHHUSAMH K 0(DOPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- YCBOEHHE 0COOEHHOCTEHN 0POopMIIEHUS AEIIOBON KOPPECIIOHACHITUY;

- yYMEHHE OIpeaeNsaTh BHUJI JOKYMEHTa M 3HaTh OCOOEHHOCTH €ro

COCTaBJICHUS;



- MTOHUMaHUE cnenupuKu odopmiieHus OpraHu3alHOHHO-
pacopsIANTENBHON IOKYMEHTAIUH;

- 03HAKOMJICHHE C CHCTEMaMH JOKYMEHTHPOBAHUS OpTaHU3aIHii;

- JaTh TMOpeACTaBlIeHHWE 00 OpraHuM3aluu JOKyMEHTO0OOpoTa Ha
HpEANPUATHH;

- JaTh MpeACTaBlIeHHE O TPeOOBAHMUAX K COCTABICHHIO U O(QOPMIICHHIO
YIPaBIEHYECKOW U OCHOBHOM TOKYMEHTALINH;

- O3HAaKOMHUTb C COBPEMEHHBIM 3aKOHOAATEIbHBIM PEryJIMPOBAHUEM,

HOPMATUBHO-MCTOJUYCCKHUM PCTYJIIMPOBAHUCM ACIIOIIPOU3BOJACTBA.

3 TpeOoBaHUs K pe3ybTATAM OCBOCHUS AUCIUIIIAHBI:
[Ipouiecc  u3yyeHuss AMCHMIUIMHBI — HampaBiieH Ha (opMmMupoBaHue
CJIEIYIOIMX KOMIETEHIMHI:

Kon HazBanue xoMmereHuu
KOMIIE-
TEHIIUU
OK-4 CIOCOOHOCTBIO K KOMMYHHKAIIMU B YCTHOW U MUCHbMEHHON (hopMax Ha PYCCKOM H
MHOCTPAHHOM S3bIKaX JUJI PELICHHUS 33/1a4 MEKIIMYHOCTHOTO U MEXKYJIBTYPHOIO
B3aUMOJICUCTBUA

OIIK- 2 |CrocobeH ocymecTBIsATh cOOp, aHAIN3 U 00pabOTKy JaHHBIX, HEOOXOJUMBIX ISt
peleHHsI TOCTABJICHHBIX 3a/1a4.

OIIK-3 |CnocoOcH BbIOMpATh HHCTPYMEHTAJIBHBIC CPEJICTBA /I 00paOOTKH SKOHOMUYCCKUX
JTAHHBIX B COOTBETCTBHH C IIOCTABIICHHOH 3a/1a4yeil, MPOaHAIM3UPOBATh PE3yJIbTaThI
pacyeToB U 00OCHOBATH MOJYUYCHHBIC BHIBOJIBI.

OIIK-4 |Cnoco0eH HaXOAUTh OPraHU3AIIOHHO-YIIPaBIEHYECKIE PEIICHUS B
poeCCUOHATLHOMN IEATEILHOCTH M TOTOB HECTH 338 HMX OTBETCTBEHHOCTD.

MK-1 CriocobeH coOpath U MpoaHATM3UPOBATH UCXOIHBIC JAaHHBIC, HEOOXOAMMBIE TS
pacyeTa dJKOHOMHUYECKUX U COIIMATbHO-DKOHOMHYECKHX TTOKa3aTeleH,
XapaKTEPU3YIOIUX JICSITEIbHOCTh XO3SIMCTBYIONIUX CYOBEKTOB.

K- 2 CniocoOeH Ha OCHOBE THUITOBBIX METOJIUK U JISHCTBYIONIEH HOPMATHBHO-TIPABOBOM
0a3bl pacCUNUTaTh YKOHOMHUECKUE U COLUATbHO-IKOHOMUYECKHUE TTOKA3aTelH,
XapaKTEPU3YIOIINE IEATEILHOCTh XO3SHCTBYIOMNX CYOBEKTOB.

K- 3 CriocoOeH BBIMOJIHATH HEOOXOAMMBIE Il COCTABIICHHUS SKOHOMUYECKHUX Pa3fIesioB
TUTAHOB pacyeThl, 000CHOBBIBATH MX U MPEJICTABIISATH PE3yJIbTaThl paOOTHI B
COOTBETCTBUH C IPUHSATHIMU B OPraHU3AIlMU CTaHIapTaAMHU.

IK-7 Crioco6eH, UCTIONb3Ys OTeUeCTBEHHBIE H 3apy0OeKHbIe HCTOYHHKH HH(OPMAIH,
coOpaTh HEOOXOIMMBIC TAaHHBIC TPOAHATU3UPOBATH UX U TIOJITOTOBUTH
WH()OPMAITMOHHBIN 0030p W/WJIM aHATTUTUIECKUNA OTYET.

IIK-11  |Cnioco6en kpuTHUECKH OIEHNTH MpearaéMble BAPUAHTHI yIPaBIEHIECKUX
peleHui u pa3paboTath ¥ 000CHOBATH MPEIOKEHUS 110 KX COBEPIICHCTBOBAHUIO C
Y4ETOM KPUTEPHEB COLUATbHO-IKOHOMUYECKOH AP (HEKTUBHOCTH, PHCKOB U
BO3MOYHBIX COIUAIBHO-9KOHOMUYECKUX MOCIIC/ICTBHIA.




COOTBETCTBYOIIINE

4 OOpa3zoBaresibHbIe  pe3yJbTATbl  OCBOEHHSI JUCUHHUILINHBI,
onpeaeJeHHbIM KOMIETEHIIHUAM
B pesynabrare  OCBOGHHMS  JAMCHMIUIMHBI  OOyYaroluics  JOJDKEH

JEMOHCTPUPOBATH CIEAYIONINE PE3YJIbTAThl 00PA30BaAHUS:

1) 3HaTH:

NHnexc O06pa3oBaTeNbHBIN pe3yabTaT (YKa3bIBaeTcsl GhopMupyeMbie 00pa3oBaTeIbHbBIE

KOMIETCHIIMU [pe3yJbTaThl B PAMKAaX COOTBETCTBYIOLINX KOMIIETCHIINN)

(OK, TIK)

OK-4 3HaTh crocoObl K KOMMYHHUKAIIMK B YCTHON M MUCbMEHHOM popMax Ha
PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKaX JUIsl PEIICHUs 3a]a4 MEXINYHOCTHOTO U
MEKKYJIBTYPHOTO B3aUMOJICHCTBHS

OIIK- 2 3HaTh OCHOBHBIE CIIOCOOBI cOOpa, aHamu3a U 00paboTKU
JTAaHHBIX, HEOOXOIUMBIX JIJISl PELICHHSI TOCTaBICHHBIX TPO(ECCHOHATBHBIX
3azay.

OIIK- 3 3HaTh COBPEMEHHbBIE TEXHOJIOTUHN YIPABICHUS HHPOPMALIMOHHBIMU
NOTOKaMHU.

OIIK - 4 3HaTh OCHOBHBIE MTOJIOKEHUS U METO/IbI COLMATIBHBIX, TYMAHUTAPHBIX U
HPKOHOMUYECKUX HayK MPHU pelIeHUH NpopeCCHOHANBHBIX 3a/1a4.

MK-1 3HaTh OCHOBHBIE CIIOCOOBI cOOpa 1 06pabOTKK MH(OPMAITUH.

K- 2 3HaTh TUIIOBBIE METOAMKHU pacyeTa COUaIbHO-3KOHOMUYECKHUX
nokasaTeliel, XapakTepU3YIOIINX JeATeTbHOCTh XO3SIICTBYIOMINX CYObEKTOB.

MK -3 3HaTh METOJIMKY BBITIOJIHEHHS PacueTOB, HEOOXOIUMBIX JJIsi COCTaBICHUS
HYKOHOMHUYECKHUX Pa3/IeNiOB MJIAHOB, CIIOCOOBI 000CHOBAHUS UX U
MPEICTABICHUS Pe3yIbTaTOB PaOOTHl B COOTBETCTBUHU C MPUHATHIMU B
OpraHM3alK CTaHJapTaMHU.

I1K-7 3HaTh OCHOBHBIE CIIOCOOBI cO0pa M 0OPAGOTKH OTEUECTBEHHBIX U
3apyOeKHBIX NICTOYHHUKOB HH(MOPMAIIHH.

IK-11 3HaTh OCHOBHBIE KPUTEPHH OIL[EHKU COLUATIBHO-
9KOHOMUYECKOH 3P (HEKTUBHOCTH, PUCKOB M BO3MOXKHBIX COLIUAIBHO-
DKOHOMHUYECKHUX MOCIENCTBUN.

2) yM€Th:

NHnexc O06pa3zoBaTenbHbIN pe3yabTaT (yYKka3bIBaeTcsl hopMUpyeMbie 00pa3oBaTeIbHbIE

KOMIETCHIIMH |[pe3yJIbTaThl B paMKaX COOTBETCTBYIOIIUX KOMIIETEHIIHIA)

(OK, TIK)

OK-4 YMeTb UCIIOIB30BaTh METOAbl KOMMYHHKAIUN B YCTHOM U IMCbMEHHOMN
(dbopMax Ha pyCCKOM M MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX Ul pelIeHus 3a1a4u
MEXIIMYHOCTHOTO U MEKKYJIBTYPHOT'O B3aUMOICHCTBUSI.

YMeTh JIOTUYECKH BEPHO, ApIYMEHTUPOBAHO U SICHO CTPOUTH YCTHYIO U
MUCHMEHHYIO Peyb.

OIIK- 2 YMeTh ocyecTBIATh cO0p, aHau3 U 00pabOTKY TaHHBIX, HEOOXOAUMBIX
JUIsL PEHICHUs] TOCTAaBJICHHBIX MPO(ECCHOHABHBIX 3a/1a.

OIIK- 3 YMeTh BBIOpaTh HHCTPYMEHTANIbHBIE CPEICTBA IS
00pabOTKN HIKOHOMHYECKHX JIaHHBIX B COOTBETCTBUU C MTOCTABICHHOM
3a7a4ei.

YMeTh aHaTU3UPOBaTh Pe3yJIbTAThl PACIETOB U 00OCHOBATH MOTyUCHHBIE
BBIBO/JIBI.
OIIK-4 YMeTb HaXOAUTh OPraHU3ALMOHHO-YIIPABICHYECKUE PEILICHUS U HECTH 3a




HUX OTBETCTBCHHOCTD.

ITK-1

YMeTb coOupaTh ¥ aHAIM3UPOBATh UCXOAHbIE JaHHbIE, HEOOXOIUMBIE /TS
pacuera 5JKOHOMUYECKUX U COLIMATIbHO-O)KOHOMHUYECKUX ITOKA3aTENEH,
XapaKTePU3YIOMUX JESITeIbHOCTh X03SIHCTBYIONUX CYObEKTOB.

IIK- 2

YMeTh Ha OCHOBE THUIOBBIX METOJIMK U JIEUCTBYIOIIEH HOPMATHBHO-
MPaBOBO# 0a3bI pacCUYUTATh IKOHOMHUYECKHE U COIUATBbHO-IYKOHOMHUYECKHE
MMOKA3aTeNH, XapaKTePU3YIOIIHE ACATEIHPHOCTh X03IMUCTBYIOIINX CYObEKTOB.

IIK- 3

YMETh BBITIOIHATH HEOOXOUMBIC IS COCTABIICHUSI YKOHOMUYECKUX
pa3esioB IUIAHOB pacyeThl, 00OCHOBBIBATh UX U MPEACTABIATH PE3yIbTaThl
paboThI B COOTBETCTBUU C MPUHSATHIMU B OPTaHU3AINH CTaHIApTaMHU.

IK-7

YMeTh, HCTIONB3Yys OTEUECTBEHHBIC U 3apyO0e)KHBIE HICTOYHUKU MH(POPMAITUH,
coOupaTh HEOOXOAUMBIC JIaHHBIE, AHATU3UPOBATH UX.
YMeTh TOTOBUTH WH(OPMAIIMOHHBINA 0030 W/UITN aHATUTHYECKHUIA OTUET.

IIK-11

YMeTh KpUTHYECKU OLEHUTH MpeJIaraeMble BapHaHThI YIPaBICHYECKUX
pelieHuii u pa3padoTaTh ¥ 000CHOBATH MPEAJIOKEHUS IO UX
COBEPIIEHCTBOBAHUIO C y4ETOM KPUTEPUEB COLMAILHO-
HKOHOMHYECKOH 3((PEKTUBHOCTH, PUCKOB M BOZMOKHBIX COIIMAIBHO-
HKOHOMHUYECKHUX TOCIEICTBHN

3) BIaJIeTh:

Nunexc
KOMIIETEHIINH
(OK, TIK)

OOpa3zoBaTenbHBIN pe3ybTaT (yKa3piBaeTcsi popMupyembie 00pazoBaTeIbHbIE
[PE3YNIBTAThl B PaMKaX COOTBETCTBYIOUIMX KOMIIETCHIINH)

OK-4

Bnaznets criocoOHOCTHIO apryMEHTHPOBAHO U SICHO CTPOUTH YCTHYIO U
MUCbMEHHYIO peyb

OIIK- 2

BrageTs criocoOHOCTBIO OCYIIECTBIIATH COOP, aHANN3 B 00pabOTKY
JaHHBbIX, HCOGXOI[I/IMBIX AJIg PCIICHUA MMOCTABJICHHBIX HpO(l)eCCI/IOHaJIBHBIX
3aa4

OIIK-3

BrageTs HaBbIKaMHM CHCTEMHOTO MOJIX0/1a K ITOCTAHOBKE M PELIECHUIO 3aa4u
WHTETPUPOBAHHOTO YIPABIIEHUS JIOTUCTUKONW B KOMIAHUH

OIIK - 4

Brnaznets crnocoOHOCTBIO, MPUHUMATh OpPraHU3aMOHHO-YIIPABIEHYECKUE
pelIeHus] U HECTHU 32 HUX OTBETCTBEHHOCTh

ITK-1

Bragets HaBpikamMu cOOpa M aHAJIM3a TAHHBIX, HEOOXOIUMBIE JIJIS pacdyeTa
YKOHOMHMYECKHX U COLIMAIbHO-DKOHOMHYECKHUX ITOKa3aTeNeH,
XapaKTEPU3YIONIUX IEATEIbHOCTh X035UCTBYIONTUX CYyOBEKTOB

ITK- 2

BrnaneTs TUIIOBBIMH METOUKAMH pacuéTa SKOHOMHUECKUX U COLUAIBHO-
HKOHOMHUYECKHUX TOKa3aTelel, XapaKTepH3yIOInX A TeIbHOCTD
XO3SICTBYIOIINX CYObEKTOB

IIK- 3

Brnaznets criocoOHOCTHIO BHIOMPATh HHCTPYMEHTAIBHBIE CPEICTBA AJIS
00pabOTKH IKOHOMUYECKUX JAHHBIX B COOTBETCTBUU C TIOCTABICHHOMN
3aJlayeil, aHAIM3UPOBATh PE3yNbTAThl U 000CHOBATH MOJYYEHHBIE BHIBOJBIL.

IIK-7

Brianets ciocoOHOCTBIO, UCTIONB3YS OTEUYECTBEHHBIE U 3apyOeKHbBIC
MCTOYHUKH WH(pOpMaILINHU, cOOMpaTh HEOOXOIMMbIE TaHHBIE, AaHAIN3UPOBATH
WX, TOTOBUTH HH(OOPMAITMOHHBINA 0030p W/WIN aHATUTHIECKUN OTYET.

IIK-11

Brnagets crmocoOHOCTHIO KPUTUYECKHU OLIEHUBATH IIPE/IaracMble BapHAHTHI
YIPaBICHUYECKUX PEIICHUH, pa3padbaThiBaTh 1 000CHOBBIBATH MPEIOKEHUS
10 X COBEPUIEHCTBOBAHUIO C YUETOM KPUTEPUEB COLUATIBHO-
AKOHOMHUYECKOH A(h(PEKTUBHOCTH, PUCKOB U BO3ZMOXHBIX COITHATHHO-
SKOHOMUYECKUX MOCIICACTBUH




S Marpuna cooTHeceHHMsI Tem/pa3/iesioB Y4eOHOHl JAUCHUIIMHBI H

¢popmupyemMbIX B HHX NPO(eCcCHOHAIBHBIX H O0IEKYJIbTYPHBIX

KOMIIeTeHIMH
[u¢pp HaummeHoBanue Konn -KomnereHunun
paszen pa3nena, TEMBIMECTB (OOIEKyIbTypHBIE,  obOmenpodeccuonanbublie,O01ee
a ITUCITUTIITUHBI 0 npodeccuoHaIbHBIC KOJn4e
NMCIH 4qacoB (OK-4/OITK |OITK OIIK [[IK-1[[IK- [1K- [IK- [[IK- [cTBO
MJTAHBI -2 3 M4 2 3 7 11 [kommer
cH
195041
T1 |OcHOBEI 56+ H H H H H H - H 1,6
OKYMEHTAI[IOHHOTO
oOecriedeHus
OpraHH3aIIH
T2 |Opranuzanust paboTsl 2+ o+ o+ H+ H B L4
OKyMEHTaMH
Hroro: 108+ + t t + + t + + 3

6 TemaTnueckoe IVIAaHUPOBaHHE

6.1 PacnipesesieHue yueOHbIX 3aHATHI 110 pa3aejamM

[[Iudp |HammeHnoBanue pasnena, TeMblKOTH4ecTBO YacoB MO BHAAM Y4EeOHBIX
pazjena, TUCUHUIITUHBI BaHSITUN
TEMBI IMEeKIIIN [IpakTHuec CamocTos
T CLIUTLI KUE 3aHATUS  [TelbHAas
WHBI pabora
T1  |OcHOBBI JOKYMEHTAL[MOHHOTO 4 4 48
oOecrieueHnst OpraHu3aIuu
T2 |Opranuzamus paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU 48
Wroro: 6 6 96

6.2 Conep:xaHue JeKUMOHHBIX 3aHATHIA

Tema 1. OcHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIIeYeHUsI OPTraHUu3 AU

1. CyutHoCTh JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CIIeueHrs OpTraHnu3aIiu

2. IIpaBuna oopmiileHUS TOKYMEHTOB

3. HpaBOBBIC U HOPMATHUBHBIC OCHOBLI JOKYMCHTAIIMOHHOTO oOecneucHUs

OpraHu3aluu

4. TexHOJOTUU PabOTHI C IOKyMEHTaMU

Tema 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKyMEHTAMU



1. Opranu3zanus onepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB

2. CucteMbl 1 METO/Ibl XPaHEHUS TOKYMEHTOB

3.KoMnberOTEpHBIE

OpraHu3aluu

TCXHOJOTHH

6.3 Coaep:kaHue NPaAKTHYECKHUX 3AHATHI

Tema 1. OCHOBBI JIOKYMEHTALIMOHHOT0 00ecTeYeHUs1 OPraHu3anumn

1.Bonpocsl 15t 00cyx)aeHus (ceMuHap)

2. IlpakTHueckue 3aJa4u, CHTyaluu

Tema 2. Opranusanus padoTbl ¢ JOKyMEHTAMHA

1.Bompocs! 1151 06cy)aeHust (ceMuHap)

2. IlpakTryeckue 3aa4u, CUTyalun

AOKYMCHTAIITMOHHOT'O

6.4 Conep:kanue caMOCTOSITEIbHOM PadOTHI CTYJAEHTOB

oOecrieueHus

[udp | Bugsr HaumeHoBaHue u cogepxkanue Tpynoe | Buabl

CPC CaMOCTOATENbHON MKOCTb, | KOHTpPOJIA
paboThl CTYJIEHTOB gacel/3.e. | CPC
(CPC)

Cl YraybnenHoe C1.T10OcHOBBI 30/0,8 | OnopHbIi
U3y4yeHHue JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCreueHus KOHCIIEKT
pa3ienos, TEM | OpraHu3aluu riiaB
JUCIUTUIMHBI C1.T2 Opranuzamus paboOTHI yueOHHKa
JEKIIMOHHOTO Kypca | JOKYMEHTaMH

C2 IToaroToBska K | C2.T10cHOBBI 30/0,9 | Beimonnenue
MPaKTUIECKUM JTOKYMEHTAIHOHHOTO MPAKTUYECKUX
3aHATHSM, obecnieyeHus: OpraHu3aluu 3a/1aHuM,
CEMUHapam. C2.T2 Opranuzanus paboTHl ¢ BBICTYIIJIEHUE

JTOKYMEHTaMu B Xojie
CEeMHHAPCKHUX
3aHATUH.

C3 Bremonnenue C3.T10OcHOBHI 32/0,9 | Bemmonnenue
JTOMAIITHUX, JTOKYMEHTALlHOHHOTO MHACbMEHHBIX
CaMOCTOSATENIbHBIX obecrnieyeHns: OpraHu3aiuu JIOMAITHUX
pabor. C3.T2 Opranuzanuss pabOTH ¢ 3aJaHn,

JOKYMEHTaMU CaMOCTOSTENb
HBIX PadoT.

C4 ITonroroska K | C4. T10cHOBBI 4/0,1 | KonTponpHbIi
MIPOMEXYTOUHOU JOKYMEHTAllHOHHOTO TECT
aTTeCTallu 1o | obecneyeHns: OpraHu3aIuu 3auer




MUCLATIINHE (| C4.T2 Opranuzamuss padbOTHI ¢
3ayer) JOKYMEHTaMH

HTroro: 96/2,7

7 ®OoHI OLICHOYHBIX CPEACTB

7.1. OeHOYHBIE CPeACTBA:

7.1.1 Bonipocsl a1 o6cyxaenus (10Kaaa)

1.B  kakux ciaydagx HOMEHKJAaTypa JeJ OpraHu3alid  HOJJIEKUT
NIEPECOCTABIEHUIO?

2. Kakas ¢opma peructpauuu JOKYMEHTOB, Ha Balll B3TJISM, SBISETCA
HauboJsee pauoHAIbHOMN?

3. lnig 9yero HeoOX0UM yUYeT TOKYMEHTOB?

4. OnuumTe NpoIecc perucTpauu 10KyMEHTOB.

5. Jlns 4ero ucnosab3yeTcs moka3areiab 00bemMa JI0KyMeHToo0opoTa?

6. [lepeuncauts 00mKe GyHKIUU JOKYMEHTA.

7. UYem TOHATHE  «JOKYMEHTOIIOTOK»  OTJIMYAeTCs OT  IOHATHUSA
«ITIOKYMEHTO000POT»?

8. Kakue ToOKyMEHTBI [10/IBEPratoTCsl IPEIBAPUTEIBHOMY PAaCCMOTPEHHIO?

9. Yto npuaaeT IpUINYECKYIO CUITY JOKYMEHTY?

10. B mporecce dero cosmaercs nHGOPMAITMOHHO-TTIOMCKOBAs CUCTEMA TI0
BCEM JOKYMEHTaM OpraHu3anuu’?

11. C kakoro MOMEHTa HCUUCIISIFOTCS CPOKU UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB?

12. YTo BXOIUT B MOHSITHE «IOTHOE OhOpMIICHUE AT ?

13. YTo BXOAUT B HOPMATUBHO-METOIUYECKYIO 0a3y I€I0NPOU3BOICTBA?

14. Kakyto posp urpaer MHCTpyKIMs MO JAEIONPOU3BOJICTBY KOHKPETHOM
opraHuszanuu’?

15. Kakas ciyx0a ocCylIecTBIs€T KOHTPOJIb 32 CPOKaMHU HCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB.

16. HCpG‘II/ICHI/ITB OCHOBHBIC BHAbI OPraHHU3AIIMOHHO-PACIIOPAAUTCIbHBIX

JIOKYMEHTOB.




7.1.2 IlpakTHyecKHe 3a1a44 U CUTYAlNH:

1.ITlpoananu3upoBaTh Ha MPUMEpPE KOHKPETHOW OpraHU3alluM, KaKUe BUJIbI
JIOKYMEHTOB TPUMEHSAIOTCS U COOJIIOIAI0TCS JIM TPeOOBAHUS K HUM.

2.CoctaButh (OPMBI TIOJIOKEHUS, TMPABWI BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacnopsika, JOJBKHOCTHOW MHCTPYKIIUH.

3.Ilpoananu3upoBarb Ha npuMmepe KOHKPETHOMU OpraHu3aluu
TIOKyMEHTOOOOPOT.

4.CocTtaBuTh (POPMY HOMEHKJIATYPHI J€JI OPTaHU3ALUU.

5.IIpuBectTrn mepedeHb JIO00N CHUCTEMBI JIOKYMCHTAIlMM Ha TMPUMEPE

KOHKPETHOW OPTaHU3aLUU.

7.1.3 TecToBbIE 3a1aHNS:

1. ITpogomxute «/lenonpous3BoaCTBO» — 3TO..

I Cucrema xpaHeHUsI TOKYMEHTOB

2 CocraBieHue JOKyMEHTOB

3 Ortpacnp JesaTeNnbHOCTH, oOOecreyuBaronias JOKYMEHTUPOBAHUE W

OpraHu3aiuio padboThl ¢ OPUIIUATBHBIMU JOKYMEHTAMU

2. K KkakoMy JIOKYMEHTY OTHOCHUTCSl CIEAylollas XapaKTepUCTUKa
«SIBJISIETCS. OCHOBHBIM HOPMATHUBHO-METOUYECKUM JOKYMEHTOM, OIPEACIIAIOIINM
Y YCTaHABJIMBAIOUIUM €IMHBIA MOPAIOK COCTaBJICHHS, OQOPMIICHUS JTOKYMEHTOB
U pabOoThI C HUMH B OpTaHU3aIIIm»?

| MaCTpyKIMS 1O 1€T0NIPOU3BOACTBY

2 HomenknaTypa aen

3 Pernament paboTsl

3. HazoBuTe BUIbI NMHUCHbMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpPBIE BXOJAT B COCTaB
YHU(DUITUPOBAHHON CUCTEMBI OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAAUTENHHOMN
JIOKYMEHTAIUN?

1 OpFaHI/ISaI_[I/IOHHBIe H PaCiopAAUTCIIbHBIC JJOKYMCHTBI



2 OpraHu3almoHHbIC, PACTIOPSAUTENbHbIE 1 HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIC

JIOKYMEHTBI

3 Opranu3zaldoOHHBIE, PacHOpsAUTENbHbIE, UHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE

AOKYMCHTBI U JOKYMCHTHI 110 TPYAOBBIM OTHOIMICHUAM

4. Kakoit I'OCT pernaMeHTHUpYeT MpaBuja pa3MelieHus U oQpopMICHUS
PEKBU3UTOB OPraHU3AIMOHHO-PACIIOPSIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB?

1 TOCT 6.37-98

2TOCT P 6.30-2003

3TOCT P 6.30-97

4 EI'C 10Y

5. Ha kakue nokymentsl pactnpoctpansercs [[OCT P 6.30-2003?

1 Ha  opraauzauvoHHO-pacnopsauTeiabHbie  TokyMeHTsl  (OPJI),

oTHOcsIHMecs K yHupuiupoBanHoii cucreme OPJ]

2 Ha Bce [OKyMEHTBHI, CONPOBOXJAIOIIUE JESITEIBHOCTh JI000MU

OpraHu3aliv, YUpCKACHUA NI ITPCAIIPUATUSA

3 Ha YHPaBJICHYCCKUEC U OKOHOMUYCCKHUEC JOKYMCHThI

6. BoccranoBure mnpomyuieHHOE CI0BO: «PEeKBH3UT - 3TO 00s3aTeNbHBIN
3JIEMEHT O()OPMIICHHUS ... TOKYMEHTAa.

1 OdunmansHOTO

2 Cnyxe0HOro

3 JIroOoro

7. Uto Takoe popmysisap 1okymMeHTa?

1 HabGop pexBU3UTOB O(PUIMATBHOTO MUCHBMEHHOTO JIOKYMEHTA,

PpacCIIOJIOKCHHBIX B onpeﬂeneHHoﬁ MMOoCIACAO0OBATCIBbHOCTH

2 Onucanue nopsaka oQoOpMIIEHUS PEKBU3UTOB JJIsi KOHKPETHOTO BHUZA

JIOKYMEHTA



3 ®opMa KOHKPETHOTO JOKYMEHTAa, IOJrOTOBJCHHAs B BHUJE TEKCTa

Tpadapeta

8. OT yero 3aBUCUT KOHKPETHBIN HAOOp HEOOXOANUMBIX PEKBU3UTOB Ha

JIOKYMEHTE?
1 Ot cnocoba MOATrOTOBKM JOKYMEHTa, BbIOpaHHOTO dopmara Oymaru u

TEXHOJIOTUHU pabOThI C TOKYMEHTaMH, IPUHATON B OpraHU3aIiu
2 Ot BHJIa JOKYMEHTA, 3TaIla €ro MOAr0OTOBKU U padOThI C HUM

3 Ot pemeHust aBTopa JOKyMEHTa ¥ OT KBaTU(UKAITUN UCTIOTHUTEIIS

9. Kakue TP BHUIOA OJIaHKOB YCTAHOBJICHbI JII OpraHU3aluu, €<

CTPYKTYPHOT'O MOAPA3AEICHUS U JOHKHOCTHOTO JINLA?

1 O6mwmit 6;1ank, O6JaHK TMChbMa, OJIAaHK KOHKPETHOTO BHUJIA JIOKYMEHTA

2 bnaHk BHYTpEeHHUH, BHEIIHUHN U JJ1s1 (DAKCOB

3 baank I PACIOPpAAUTCIIbHBIX JOKYMCHTOB, IS ITMCEM U IJIA CITPABOK

10. Korma Ha [mOKyMeHTax MNOPHUBOASAT COKpAIlEeHHOE HAMMEHOBaHUE

opraHuzanuu’?
1 Koria oHO 3aKperuieHO B yUpPEIUTEIIbHBIX TOKYMEHTaX OpraHu3aiuu

2 Korga nokyMeHT OOJbIION, 1 HEOOXOJUMO COIKOHOMHUTH MECTO Ha TOJIe

JIOKyMEHTa
3 Koria npuka3zoM pyKOBOJIUTEIISI pa3pelIEHO €ro UCI0Ib30BaHUE

11. Kakue cBeneHus: MpUBOAAT B CIIPABOYHBIX JJAHHBIX 00 OpraHu3alium?

1 ®opma cOOCTBEHHOCTH, Ha3BaHUE JOJKHOCTU U (paMUIIUS PYKOBOAUTEIIS,

HaMMCHOBAHUC BLIHIGCTO}IHICﬁ OpraHu3anu

2 TlouToBbIil aapec, HOMep TenedoHa U APYTUe CBEACHUS MO YCMOTPEHUIO

OpraHu3aiu

12. Kakoif MOMEHT MOKET CUMTAThCA OCHOBHOM AaTOM JOKyMEHTa?



1 Beerna - 310 ata nognucaHus JOKyMEHTa
2 DTO MOXKET OBITh JjaTa MOJAMUCAHUS, YTBEPKACHUS JOKYMEHTA UITU
naTa coObITHUS, 3a(pUKCUPOBAHHOTO B HEM

3 OTo AaTa yTBEPKICHHUS UM COTJIACOBAHUS IOKYMEHTA

13. PeructpaliuOHHBIA HOMEp JTOKYMEHTA - 3TO... (BIOEPUTE MPaBUIbHBIN
BapHaHT MPOJIOJDKEHUS ONPECICHHUS).

1 Ero ycnoBHoe numdpoBoe (MHOTAa OyKBEHHO-IIM(pPOBOE) 00O03HAUYECHUE,
IPOCTAaBJISIEMOE MIPU PETUCTPALIUU

2 IlopsaKOBBIA HOMEP JOKYMEHTA B OpraHU3alMu-OTIIPABUTEIIE

3 IlopsiakoBbIii HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3alMu-1moJyqarese

14. Yrto BrirouaeT B ceOsl pE30NIONUS, HANHMCAaHHAasg Ha JIOKYMEHTE
COOTBETCTBYIOLIUM JOJDKHOCTHBIM JINLIOM?

| damunuio, WHHULIMAIBI WCIOJHUTENEH, COIEpXaHWE MOpydeHHs (TpH
HEOOXOJIMMOCTH ), CPOK UCIIOIHEHHUS], TOANNCH U JaTy

2 Vaunuanel HCHOJHUTENEH, (aMUIHNIO, COIep)KaHHE MOopydeHus (mpu
HEOOXOJIMMOCTH ), CPOK UCIIOJIHEHHUS], TOANNCH U JaTy

3 ®damMunuio, MHULMANBI HCIOJIHUTENEH, coAep)KaHue NOopydeHus (Ipu

HEO0XOIMMOCTH ), CPOK UCIIOJTHEHHUS, TOAIUCH

15. Kakum pexkBu3uTOoM 0GOPMIISIETCS BHYTPEHHEE COTJIACOBaHME (BHYTPH
yupexaeHus)?
1 Buso# cortacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHus

16. KakuM pekBU3UTOM OQOPMIISIETCS BHEIIIHEE corjlacoBaHue (C IpyruMu
YUPEKIECHUAMH )?
1 Busoi coritacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHust



17. B xakom ciayyae mpu O(QOpPMIICHHH TOKyMEHTa AOJDKHOCTH JIHIA B

INOAIINCH HE YKaBBIBaI-OT?

1 JlorokHOCTD NUIia B MOANUCH 00s13aTeIBLHO JOKHA OBITh yKa3aHa
BCeraa
2 Ilpu odopmiieHru Ha OJIaHKE AOHKHOCTHOTO JIUIIA

3 IIpu odopmiiernn Ha oOIIeM OJTaHKe

18.ApxuB npeAnpUSTUS CO3TACTCS 1JIs

| 1OATOBpPEMEHHOTO XpaHEHUsI TOKYMEHTA

2 peructpainuu JOKyMEHTOB

3 npeaBapuUTEIbLHOIO0 PACCMOTPEHUS IOKYMEHTOB

4 UCIOJHEHUS AOKYMCHTOB

19.B 1OKyMEHTAallMOHHOM OOECMEYeHUH MPEANPHUSATUS HE BBIIEISAETCS
clenyromas rpymmna JOKyMEHTOB

| nuuHbIE

2 BHYTPEHHUE

3 BXodIIme

4 ycxoasIme

20.B HOMEHKJIATypy A€ BKIIOYAIOTCS
1 TonbkoO Aena npeanpusiTUs
2 TUYHBIE eJ1a, TPYAOBbIE KHUXKKU
3 JKypHaJIbl peruCTpalry, KAPTOUKU yUeTa

4 Bce AcJia IPCANPUATHA, ) KYPHAJIBI pETUCTPALIUH, CIIPABOYHBIC KAPTOTCKH

21.B  pesymprare  pabOTBl  OKCHEPTHOM  KOMHUCCHUU  JOKYMEHTHI

noaApa3aACIAOTCA Ha



1 HAOKYMCHTBI, NPCAHAZHAYCHHLIC IJIA apXWBHOT'O XPAaHCHMA, JOKYMCHTEI,
nomjicKamumue YHHYTOKCHUIO, AJOKYMCHThI HGOGXOI[I/IMBIG pIR) b | I[EU'IBHGfIHICFO
HCIIOJIb30BaHHUA B ACIIOIIPON3BOACTBC

2 AOKYMCHTBI, IMOJJICKAIMNC YHUITOKCHUIO, JOKYMCHTHIL HGO6XOI[I/IMBIC pIR) b
I[&JILHCﬁH.ICFO HCIIOJIb30BAaHUA B ACJIOIMPOU3BOJACTBE

3 AOKYMCHTBI, IIPCAHA3HAYCHHLIC IJI apXHWBHOT'O XpPaHCHMA, JOKYMCHTEIL,
MMOJIC)KAIMNEC YHUITOKCHUTIO

4 AOKYMCHTBI, IPECAHA3HAUYCHHLIC IJIs apXHWBHOT'O XPAaHCHHS, JOKYMCHTLI

H€O6XOI[I/IMBIG JJIIs I[&JIBHGI\/'IIHGFO HCIIOJIb30BaHUA B ACJIOIMPOU3BOJACTBC

22. B 21eKTpOHHBIN apXUB IOKYMEHT OTIPABJISIOT
| mocne npenBapUTEIBLHOIO PACCMOTPEHUS

2 mocne perucTpanuu

3 cpasy 1o 3aBepIlIECHUH €T0 B JACIOMPOU3BO/ICTBE

4 mocJe NoANUCaHUsI pyKOBOAUTEIEM

23. BHyTpeHHHE JOKYMEHThI pETUCTPUPYIOTCS B
1 nenp oTnpaBku

2 J1leHb NOJAINCAaHUs

3 JIeHb MOCTYIUICHUS

4 yepe3 AeHb

24. Bce nena, NOArOTOBICHHBIE HA ApXUBHOE XPAHEHUE JIEIATCS HA

1 pema mo IMYHOMY COCTaBy NpPENNpUATHS W Jejla 10 OCHOBHOM
JeSITENIbHOCTH

2 opraHu3alOHHbIE JOKYMEHTHI, PaCIOPSAUTENbHbBIE JOKYMEHTHI

3 nena Mo TMYHOMY COCTaBY U OpPTaHU3AIMOHHbIE TOKYMEHTBI

4pacriopsiiuTeIbHbIE JOKYMEHTHI, MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE

JOKYMCHTBI



25.Bxoasmue JOKyMEHThI pETUCTPUPYIOTCS B
| neHp moanucaHus

2 IeHb MOCTYIUICHUS

3 IeHb OTHOpPaBKH

4 yepes HeleINo

26. Beinucka 13 npukasa 1o JU4HOMY COCTaBY - 3TO
1 UCXOIHUK

2 nyonuKat

3 KOMNUS YacTU MOJJIMHHOTO JJOKYMEHTA

4 TIOUTMHHUK

27 I'apaHTUITHOE MUCBMO - 3TO

1 nokymeHT, cooOuaromuii 0 NpuoIMKEeHNH, YCKOPEHUH, UCTEUYEHUU CPOKa
WCIIOJTHEHHS KaKOTr0-TM00 AEHCTBUS

2 TOKYMEHT, B KOTOPOM T'apaHTUPYETCs OIlaTa BBIMOJHEHHON paOOThl WU
MIPEIOCTaBIICHHE Yero-1n00 (padoThl, TOMEIICHUS U T.JI.)

3 IOKYMEHT, MOATBEPKIAIOIIUI MTOJTyYeHUE HEHHOCTEN

4 NOKYMEHT, COAEpKAIMUA MPUTIIAIIEHUE HAa MEPOIIPUSITHE

28 I'pynnupoBKa UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIeJIa - 3TO
1 ocyiecTBiIeHHE KOHTPOJIA 32 UCTIOTHEHUEM JIOKyMEHTa
2 popmupoBaHue aen

3 mpenBapuTeIbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB

4 peructpanusi JOKyMEHTOB

29 JlaliTe onpeaeneHue JOKYMEHTA
1 COBOKYIMHOCTH PEKBU3UTOB O(DHUITMATHFHOTO TUCHEMA
2 cTaHJapTHOE PacIoIoKEeHUE MaTepuaia

3 TEKCT



4 MaTtepualbHbII 00BEKT ¢ MHpOopMaluen, 3aUKCUPOBAHHON CO3JaHHBIM

YEJIOBEKOM CIIOCO0OM, /IS €€ Imepeayr BO BPEMEHU U TPOCTPAHCTBE

30.lena, oTtoOpaHHbIe HA apXUBHOE XpaHEHUE, TPEOYIOT JOMOIHUTEIHLHOTO

obopmIIeHUS
1 HeoOX0AMMO C/IeNIaTh 3aBEPUTEIHHYIO HAIITUChH
2 TOKYMEHTHI B Jiejie HEOOXOAMMO PA3IIOKHUTh B XPOHOJIOTHIECKOM TOPSIIKE
3 He0OXOAMMO 3apETHCTPUPOBATH JOKYMEHTHI

4 HeoOXOAMMO MPEABAPUTEIHHO PACCMOTPETH TOKYMEHTHI

31.denenTpanu3oBanHasi popMa perucTpaiuu - 3To

1l peructpamuss Bcex JOKYMEHTOB OpraHU3alMd B  BBILIECTOSIIEH

OpraHu3anuu

2 Korga BCC PCruCTpaliMOHHBIC OII€pali OCYHICCTBIIAIOTCS B OAHOM MCECTC

VTN OJTHUM PAOOTHUKOM

3 Korga oaHa 4YacTb AOKYMCHTOB PCTUCTPHUPYCTCA LCHTPAIM30BAaHHO, a

Apyras - B MECTax UX CO3/1aHUs

4 perucTtpanuga I0OKyMCHTOB B MECTAaX UX CO3AaHHA NN UCITIOJTHCHUA

32. JIyiga TOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOT'O CPOKA XPAHEHUS UCIIOJIb3YIOT

1 XpaHeHHEe OPUTMHAJIOB B 3JIEKTPOHHBIX apXHUBax

2 COBMECTHOE XpaHEHHWE OPUTMHAJIIOB HAa OyMa)KHOW OCHOBE W KONHHA B
AIIEKTPOHHBIX apXUBaX

3 XpaHEHHE OPUTMHAJIOB TOJIBKO Ha OyMa)KHOI OCHOBE

4 XxpaHeHHEe KON Ha OyMa)KHOM OCHOBE

33.HOKYMCHT, B KOTOpOM OTMCYAIOTCA CBCACHUA 00 HN3MCHCHHAX,
KaCaromuxcs pa6OTHI/IKa ITOCJC 3aIIOJJHCHU JIMYHOI'O JIMCTKA - 3TO

1 aHkeTa

2 pe3toMe



3 TONOJIHEHHS K TMYHOMY JMCTKY IO YYETy KaJapOB

4 XapaKTepHCTHKa

34. JIOKyMEHT, 3aKpeIuifioluid JOJDKHOCTHOM U YHUCJIEHHBIM COCTaB
npeAnpusITHs ¢ ykazanuem ¢poHaa 3apad0THOMN IJIAThI - 3TO

1 ycraB

2 WITaTHOE pacnuCaHue

3 MOJIOKEHHE

4 NOMKHOCTHASI HHCTPYKLUS

35. IoKyMeHT, He BXOSIIWNA B TPYIITY JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBY
1 3asBIeHHE

2 TpyJ0Basi KHM)XKKa

3 mpuKas 1o JUMYHOMY COCTaBY

4 nemoBOE€ NUCHMO

36. JlokymeHT, (UKCUPYIOMUNA XOJ OOCYXKICHHUS BOTPOCOB W TMPUHATHUS
penieHuit Ha coOpaHusIX, 3aCeTaHUSIX, COBEIIAHUSX U T.II.

1 mpoToko

2 oObsICHUTEIbHAS 3alIUCKa

3 nokJajHas 3anucKa

4 akT

37.lokyMeHTallMOHHOE 00eCTIeYeHUe - 3TO

| mporecc yCcTaHOBJIEHUS U MPUMEHEHHUS MPABWII C LEJIbIO YIOPSAOYEHUS

ACATCIIBHOCTHU B ACJIOIIPOU3BOACTBC.

2 COBOKYIIHOCTb PCKBHU3HUTOB, YCTAHOBJCHHLBIX B COOTBCTCTBHU C

bopMyIIpOM TOKYMEHTA.

3 COBOKYMHOCTHh JOKYMEHTOB, NPHUMEHSEMBbIX B OIpEACIICHHOW cdepe

ACATCIBbHOCTH.



4 ACATCIIbBHOCTDb  alIiapara  YHPaBJICHHA, OXBaTbIBArOIIdsds  BOIIPOCHL

JOKYMEHTHUPOBAHHS M OPTaHU3AIMH PaOOTHI C TOKYMEHTaMH.

38. JlokymeHTO000pOT - 3TO

1 cOBOKYITHOCTB PadOT MO TOKYMEHTUPOBAHUIO AEATEILHOCTH OpraHU3aIlUuu
¥ 110 OPTaHU3aluH TIOKYMEHTOB B HE

2 co3JaHUE IOKYMEHTA

3 JOKYMEHTHPOBAaHUE ACSITEILHOCTH MPEATPUATHS

4 co3maHue ONTHMAJBHBIX YCIOBHA JJISi BCEX BHIIOB PabOT C TOKyMEHTaMH
(c MOMEHTa WX CO3/IaHUsl WU TOJIyUYeHHUS 0 MOMEHTAa WX YHHUYTOXCHHS WIIH

OTMPABKU HA apXUBHOE XPAHEHHE)

39. JIOKyMeHTBI, XapaKTepU3yIOIIUe MPaBOBYIO, TPYJAOBYIO U CIYKEOHYIO
NEeSATEIbHOCTh PAOOTHUKOB OPraHU3ALMH - 3TO

1 oTueTHBIE TOKYMEHTHI

2 uHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE IOKYMEHTbI

3 TOKYMEHTBHI IO JINYHOMY COCTaBY

4 pacnopsAaauTCIbHBIC TOKYMCHTI

40. Ecam Bce perucTpaliOHHbIE ONEpAalMU OCYILIECTBISIIOTCA B OJHOM
MECTE WM OJIHUM PaOOTHUKOM, TO 3TO

1 ueHTpann3oBaHHAs popMa perucTpaluu

2 cMelaHHas ¥ IeLeHTpaIn30BaHHas popMa perucTpaluu

3 neueHTpanu3oBaHHas (opMa perucTpanuu

4 cmemanHas (opMa perucTpanuu

41. 3agaya 1OKyMEHTA:
1 ucnonb3oBaHue HHPOPMALTUU
2 3apukcupoBaTh HHHOPMAIIHIO

3 mepenaya nHGOPMAITUU B TPOCTPAHCTBE



4 3aduxcupoBaTh MHMOPMAIMIO B TaKOM BHAE, YTOOBI €€ MOXKHO OBLIO

HCIIOJIb30BATh BO BPCMCHHU U IICPCAaBaTh HA paACCTOAHUN

42. 3anauu apxuBa

1 mpueM, ydert, XpaHEHHE TOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JEIOMPON3BOJICTBOM;
UH(GOPMAIIMOHHO-CIIPaBOYHAsl paboTa MO apXUBHBIM JOKYMEHTAM MPEINPHUSITHS;
OpraHU3aIMOHHO-METOUYECKAsI IIOMOIIH TI0 BEACHUIO JIEJIOMPOU3BOICTBA

2 mpueM, y4eT, XpaHeHHE JOKyMEHTOB, 3aKOHUEHHBIX JEJIOTIPOH3BOICTBOM

3 opraHu3aluOHHO-METOIMYECKAst TTOMOIIIH 110 BEJICHUIO JCJIOMPON3BOICTBA

4 wuHbOPMAITMOHHO-CTIpaBOYHAsT paboTa MO AapXWBHBIM JIOKYMEHTaM

npeANpUITHS

43. Korpma omHa 4acTh JOKYMEHTOB PETUCTPUPYETCS ICHTPAIU30BAaHHO, a
JpyTasi - B MECTax UX CO3JaHHUS - 9TO

1 nmenenTpanm3zoBanHas opma perucTpauu

2 cmemanHas (hopMa perucTpauu

3 HeHTpaln30BaHHAs opMa pEerUCTpaLuU

4 cMmelaHHas U JelieHTpaIu30BaHHasA (popMa perucTpanuu

44. Ha3oBuTe AOKYMEHT, HE BXOMSIIMN B TPYyNNy pacrnopsIUTEIIbHBIX
JIOKYMEHTOB

1 mpukas

2 CTpYKTypa ¥ IITaTHAasI YUCICHHOCTh

3 ykazaHue

4 IOCTAHOBJICHUE

45.HavanpHbIi 3Tann KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB - 3TO
| mpenBapuTenpHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB
2 UCTIONHEHHE JOKyMEHTA

3 peructpanusi JOKyMEHTOB



4 mepBuuHas 00pabOTKa JOKYMEHTOB

46. HomeHknarypa e npegHa3HadeHa s

| peructpanuu 10KyMEHTOB

2 OCyIIECTBIEHUS KOHTPOJIS 3@ UCIIOJHEHUEM JTOKYMEHTA

3 rpynnupoBKHU UCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€jia, UX y4yeTa

4 npeBapUTEILHOIO PACCMOTPEHUS JOKYMEHTOB

47. Oprann3aliMOHHO-PACTIOPSIANTEIbHAS TOKYMEHTALIUS - 3TO

1 yaudunupoBannas popma

2 COBOKYITHOCTH PEKBH3UTOB

3 COBOKYMHOCTb B3aUMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, (YHKIMOHHPYIOUINX B
cdepe ynpaBieHUS

4 yHUPUIIUPOBAHHBIN IOKYMEHT

48. OpraHu3allMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS BCE
CTPYKTYpPHBIE TMOJpa3AeieHUus MPEANPUATHS, BBOAUMbBICE HA MPEANPUATUU
JOJDKHOCTHU M KOJIMYECTBO IITATHBIX €IMHMIL 10 KaXKIOM U3 IOJHKHOCTEH - 3TO

1 ycras

2 mpaBuJia BHYTPEHHETO U TPYJIOBOTO paclopsiaka

3 mTaTHOE pacnucaHue

4 cTpyKTypa W IITaTHAsI YUCICHHOCTh

49.0cHoBHas 11eJIb KOHTPOJISI UCTIONTHEHUST JOKYMEHTOB

| moAroTOBKA TOKYMEHTOB K apXHUBHOMY XPaHEHUIO

2 olecrnevyeHHe HCIOTHEHHSI TeX MOKYMEHTOB, KOTOpPBIE IO TOPYYEHHUIO
PYKOBOJIUTEISI TOCTABJICHBI HA KOHTPOJIb

3 peructpanusi JOKyMEHTOB

4 IMpaBHUJIBbHOC UCITIOJTHCHUC JOKYMCHTOB



50. IlepeuncnuTe OCHOBHBIE BUIBI OJIAHKOB

1 cymecTByeT TOIBKO OJIAaHK C TPOJOJBHBIM U YTIOBBIM PACIIOIOKEHUEM
PEKBU3HTOB

2 CyIIECTBYET TOJIBKO OJIaHK JIJIsl THCEM

3 CyllIecTBYET TOJBKO OOIIUI OaHK

4 oOmwuit OnaHk, OJNIaHK 1Ji1 MUceM, OJIaHK C TPOJIOJIBHBIM M YTJIOBBIM

pacCIoJIOKCHHUEM PCKBU3HUTOB

51. Ilocne perucrpauuu TOKyMEHTBI IEPENAIOTCS
| Ha yHUYTOXEHHE

2 Ha XpaHEHUE

3 Ha UCTIOJTHEHUE

4 HJIA paCCMOTPCHUA U ITPUHATHUA PCIICHUA PYKOBOAUTCIICM

52. IlpaBuibHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTa 00eCTICUrBAET

| opranu3anuio KOHTPOJIS 3a UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTA
2 1IETTOCTHOCTH IOKYMEHTA, €r0 OBICTPbIi MOUCK

3 perucrpanuio J0KyMeHTa

4 npenBapUTENHLHOE PACCMOTPEHHUE TOKYMEHTA

53.Perucrtpaiusa 10KyMeHTa - 3TO

l mpucBoeHue eMmy WHHJIEKCAa WU NPOCTABICHHUE €ro Ha JOKYMEHTE, C
MOCIIEIYOUIEH 3alMMChI0 KPATKUX JAHHBIX O HEM B XKypHaJ

2 o0ecreyeHre HCTIOJHEHUs TeX JOKYMEHTOB, KOTOpbIE MOCTaBJIEHBI Ha
KOHTPOJIb

3 OCHOBHOU BUJ pabOTHI, 0OECIEYNBAIONINI CUCTEMAaTU3aIMIO TOKYMEHTOB
B JICJIONPOU3BOJICTBE

4 COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB, C(OpPMHUPOBAHHBIX IO OMPEICIECHHOMY
MIPU3HAKY

54. Cucrema TOKYMEHTALMH - 3TO



1 COBOKYITHOCTh PEKBU3UTOB

2 COBOKYIHOCTHIO B3aMMOYBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, HPUMEHSIEMBIX B
onpeaenéHHol chepe nesITeIbHOCTH

3 TOKyMEHT, Coiep Kaliuii IepBUYHYI0 WH(POPMAITHIO

4 cucrema JOKyMEHTAllMW, CO3[laHHAas [0 €IWHBIM MpaBUjIaM U

TpeOOBaHUSIM

55.CmemanHas (hopMa perucTpaimu - 3To

| xorma Bce perucTpalMOHHbIE ONIEPALIMU OCYILECTBIIAIOTCSA B OJJHOM MECTE
WIA OTHUM PaOOTHUKOM

2 KOrza oJHa 4YacTb JOKYMEHTOB PETUCTPUPYETCS LIEHTPAIU30BAHHO, a
Apyras - B MECTaX UX CO3aHUs

3 peructpanusi JOKYMEHTOB B MECTaX UX CO3JAaHUS UM UCIIOJTHEHHUS

4 peructpanus BcCeX JOKYMEHTOB OpPraHU3allMd B  BBIIIECTOSLIEH

OpraHu3alu

56.Co3ganne ONTUMAJbHBIX YCIOBUM JUIi BCeX BHIOB paboT cC
JOKyMEHTaMH (C MOMEHTa HX CO3JaHMUA WM TIOJY4YeHHS 1O MOMEHTa uX
YHUYTOXCHHS UM OTIPABKH HA apXUBHOE XPAaHEHHE) - ITO

1 crangapTuzanus

2 cuctema JOKyMEHTaluu

3 TOKyMEHTO000POT

4 TOKYMEHTHpPOBAHHE

57CranpapTuzanus - 3T0

1 cormacoBaHue ¢ TEKCTOM 3aMHTEPECOBAHHBIX JIHIL.

2 mpolecc YCTAaHOBJICHHSI W MPUMEHEHUS MPABUII C IEJIbI0 YIOPSI0UCHUS
NEATEITLHOCTH B JEIOMPOU3BOJICTBE.

3 ynotpebieHne yCTOHIMBBIX 000POTOB.

4 cTaHZApTHOE PACIIOJIOKEHHUE MaTepHaa.



7.1.4 Temslt HUPC:
1. CoBeplieHCTBOBAaHUE CHUCTEMBbl JIOKYMEHTAIIMOHHOTO oOOecredeHus
OpraHu3aiuu

2. OnTumu3zanms J0KyMeHTO000pOoTa B OpraHu3aluu

7.2 KOHTpOJIbHBIE OLICHOYHbIE CPEACTBA

3aBepIIAONIUM 3TaIlOM U3YYEHUS TUCIUILUINHBI SBIISIETCA 3a4ET.

Kputepusimu ycrieniHo# caaum 3a4era no AUCIUILIMHE SIBISIFOTCSA:

- YCBOEHHUE TEOPETUUECKOTO MaTEpHUana;

- aKTUBHOE y4acTUE€ B MPAKTHUYECKUX 3aHSITUAX; BBIIIOJIHEHUE BCEX 3aJaHUMI
B paMKaxX CaMOCTOSITeNIbHOM pabOThl CTYJI€HTa; YCIEIIHOE BBIITOJIHEHNE TECTOBBIX
3aJIaHUM.

[{eqbr0 WTOrOBOTO KOHTPOJIS 3HAHUW SIBISETCS KOMILUIEKCHAs OLIEHKA
KauecTBa  YCBOEHHUS  CTyJACHTAMH  TEOPETUYECKMX  3HAHUH,  YPOBHA
c(hOpMUPOBAaHHOCTH YMEHUN U HABBIKOB IIPU OCBOEHUU MPOTPAMMBI JUCIIUTUIMHBI
3a ceMecTp.

[To oxoHYaHUIO U3YyYEHUS Kypca CTYACHTHI 00s3aHbl CIATh 3a4€T B CTPOTOM
COOTBETCTBUU C y4€OHBIM IJIAHOM, a TaKXkKe YTBEp>KIEHHON mporpammoi. Cpoku
IOPOBEJCHUS HMTOTOBOIO KOHTPOJSI YCTaHABIMBAIOTCS rpadukoM y4eOHOro
nporecca.

WTOTOBBIA KOHTPOJIb TPOBOJAUTCA B 00BEME TNPOrpaMMbl  YIEOHOM
JTUCITUTUIMHEI B YCTHOW (muchbMeHHOM) dopme. [Ipu sTom mpemomaBaTento Ha
3a4eTe MPEJOCTaBIISIETCd MpPaBO 3aJaBaThb CTYAEHTY II0 NOpOorpaMMe Kypca
JOTIOJIHUTEIBHBIE BOIIPOCHI.

Kputepun OLEHKM WTOrOBBIX 3HAHUM CTYIJEHTA CKJAJbIBAIOTCA W3
CIEAYIOLIMX MTOKA3aTeIIe:

- JeNOBOM aKTUBHOCTU CTYAEHTa B Mpolecce pabOThl Ha JEKUUAX U
CEMHMHAPCKUX 3aHATHUSAX;

- CO6J'IIOI[CHI/ICM JAUCIHUIIIMHBI CTYJICHTOB B TCUCHHUUA yqe6H0r0 CCMCCTpPa,



- Ka4CCTBa pa6OTBI BO BPCMs U3YUCHUA JUCHUIIIINHBI,

- Ka4C€CTBa U IMOJHOTBI OTBCTOB HA 3a4CTC.

Kpurepum ouneHku 3HAaHUI CTYIEHTOB Ha 3a4ere:

1. OneHka «3a4TeHO) BBICTABIISETCS CTYACHTY, KOTOPBIN

- IPOYHO YCBOMJI MTPEYyCMOTPEHHBINH MPOrpaMMHBINA MaTepHal;

- MPaBUWJIBHO, aAPTYMEHTHPOBAHO OTBETHJI Ha BCE BOMPOCHI, C MPUBEICHUEM
PUMEPOB;

- MOKa3aJl TIIyOOKHE CHCTEMaTH3MpPOBAaHHBIC 3HAHMS, BIIAJCET MpPUEMaMU
pacCy X J€HHsT W COMOCTaBIIAET MaTepuand U3 Pa3HBIX HCTOYHUKOB: TEOPHUIO
CBSI3BIBACT C MPAKTUKOW, IPYTMMHU TeMaMH JaHHOTO Kypca, IPYIHX H3y4aeMbIX
IpeIMETOB

- 6e3 omMOOK BBIMOIHUI MPAKTUYECKOE 3aJaHHE.

2. OueHka «He 3a4TeHO» BpicTaBisieTcs CTyAEHTY, KOTOPbI HE CIIpaBUIICS
¢ 50% BompocoB U 3adaHuil OujeTa, B OTBETAX Ha JAPYrHe BOMPOCHI JOMYCTHII
cyuiecTBeHHble omuOku. He MOXeT OTBETHTb Ha JOMOJHUTENbHbBIE BOIPOCHI,
Ipe/UIoKEHHbIe IperoaaBareneM. LlenocTHOro mpeacTaBieHus O B3aUMOCBS3SX,
KOMIIOHEHTAaX, 3Tanax pa3BUTHs KYJIbTYPHI y CTYJCHTA HET.

OrneHuBaeTcsi KayecTBO YCTHOM M NMHUCHhMEHHOW pEeYd NpPU BHICTABICHUH

OLCHKMH.

7.2.1 Bonpocsl K 3a4eTy:

| TepmuHonorusi,  ucmoib3yemass B 00JacTH  JOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecreyeHus: OpraHu3arui.

2 HopmaTuBHO-MeTOMUecKas 6a3a J1e710IpOU3BOICTBA.

3 Ilopsiok 00pabOTKH MOCTYMAIOIIUX TOKYMEHTOB.

4 Tlopsiaok 00pabOTKHU OTIPABISAEMBIX JOKYMEHTOB.

5 Ilepenavya nOKyMEHTOB BHYTPH OpPTraHU3ALUU.

6 Yuer Koau4ecTBa JOKYMEHTOB.

7 1IpaBuna perucTpanyu U MHJICKCUPOBAHUS JIOKYMEHTOB.



8 @OpMBI PETUCTPALIHH.

9 Opranu3zanusi KOHTPOJIS 3a UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

10 Buabl KOHTpOISI.

11CpoKM UCTIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB.

IZABTOMaTPIBHpOBaHHBIﬁ KOHTPOJIb 3a UCIIOJIHCHUCM JOKYMCHTOB.

13CocraBnsroinine KOHTPOJISI UCIIOJHEHUS.

14. Homenkiatypa zen

15.
16.
17.
18.

, €C IIPCIHA3HAYCHUC.

CocraBieHue HOMCHKJIATYPEBI ACII.

Oo61ue npasmiia GOpMUPOBAHUS JEI.

Knaccudukanus 710KyMEeHTOB.

19. ®yHKUIMK JOKYMEHTOB: O0OIIUE U CTIEIU(PUUECKHE.
20. PexBHU3UTBl JOKYMEHTOB: IIOHATHUE PEKBHU3UTA,
JOKYMEHTUPOBAHUMU.

21. TlpaBuna oopmieHUsS PEKBU3UTOB.

22. KOpuaunyeckas cujia JOKyMEHTA.

HpOBeI[eHI/Ie OKCIICPTU3bl HCHHOCTU JOKYMCHTAJIbHBIX MaTC-pHUAJIOB.

¢ro pojib B

23. Cytb yHUUKAIMK U CTAaHAAPTU3ALMH B I€JIONPOU3BOICTBE.

24. IlonsTue 61aHKa JOKyMEHTA.

25.TpeboBanust k 0hOpMIECHUIO HHPOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

26. OdopmieHue opraHu3aliOHHO-TTPABOBHIX JIOKYMEHTOB.

27. IlpaBuna opopMiIeHUS PACTIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

283agaun U NOyTH

BHCAPCHUS aBTOMaTH3HpOBaHHOﬁ CHUCTCMBbI

JOKYMCHTAIIMOHHOT O obecrneueHus YIPaBJICHUA.

8 O0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJOTUH

[udp HaunmenoBanue IAKTUBHBIE U MHTEPAKTUBHBIE METOJbI U/l pyJ0EMKOCTB,

paszena, |pasnena, TEMbI(hOpMBI 00yUCHUS gachl

TEMBI MU CIUIIIAHBI (KOJI-BO 4acoB IQ
pazzaeny (Teme)

A CITUILIN OTBOJIMOE HA|

HEI 3aHATHUS _ B
WHTEPAKTUBHOMN
bopme)

T1 OCHOBBI [TouckoBeiii MeTon, Merox Case-study, 2
TTOKYMEHTAI[MOHHOTO  [METOJT IPOEKTOB, CEMHUHAP -TUCITYT




oOecreyeHns
OpraHu3aIu
T2  |Opranmzamus pa6otel ¢ [Ipobrmemuas nekmus, Meton Case-study, 2
TOKYMEHTaMU METO]T IPOEKTOB, CEMUHAP-TUCTYT
Hroro: 4
MHTepaKTUBHBIX 3aHSITUN OT 00beMa ayTUTOPHBIX 3aHATHH Yo 30%

9 YueOHO-MeTOAMYECKOE U HH(POPMAITMOHHOE O0ecTiedeHue TUCHUILIUHDI:

9.1 OcHoBHas IUTEpPATYypA:

1. JlokymeHTaIlMoHHOe oOecIieueHne ympaBieHus: y4el. Mg CTyaI. BY30B/
A.C.I'punbepr u ap. — M.: KOHUTU-ITAHA, 2013.- 391c.

2. Jlapuonora T.M., Pymbeinuna JI.A. JlokyMeHTallMOHHOE oOOecreueHue
ynpasieHus nepcoHanom: yueb. nocooue/ T.M.Jlapuonosa, JI.A.Pympinnna. — M.
®OPOM, 2012.- 416c¢.

3. CoxomoBa O.H. JlokymeHTanMOHHOE OOECHEUYEeHHUE YIpaBICHUS B
opranmzaiuu: yue6. mocobue / O.H.Cokonosa, T.A. AkuMouykuHA. — 2-€ H31.,

crep.- M.: KHOPYC,2013.-160c.

9.2 /lonoJiHMTEILHAS JIUTEPATYpPA:

1.Koncrurynus Poccutickoit ®enepanuu. [Ipunsta 12 nexadbps 1993 r.

2. I'paxxnanckuii kopekc Poccuiickoit @epepannu. Y.1-2.

3. Tpynosoii koaekc Poccutickoit @enepanum.

4.®enepanbabiii 3akoH 0T 20 uions 2006 r. Nel49-03 «O6 undopmanmu,
uH(GOpPMaTU3aLIMU U 3aIIUTE HHPOPMAITUN.

5.0cHOBHbIE mpaBwia pabOThl apXMBOB OpraHu3alui, OJ0OpPEHHBIE
pemenueM koserun Pocapxusa ot 6 despans 2002 r.

6. IlepedyeHb TUIMOBBIX YIPaBICHYECKUX TOKYMEHTOB, OOpa3yrOIIMXCS B
NEATEIbHOCTH OpraHu3alliii, C YKa3aHHEM CPOKOB XPAaHEHHs, YTBEPKICHHBIN
pykoBoauteneM Pocapxusa 6 okts6ps 2000 r.

7.IloctanoBnenue I'ockomctata Poccum ot 5 suBaps 2004 r. N 1 "O6
YTBEPXKACHUHM YHU(PUIMPOBAHHBIX (HOPM NEPBUUHON yUETHOM JOKYMEHTAIMH IO

y4eTy TpyJa U €ro oriaThl'.



8. IlocranoBnenne Muntpyna Poccun ot 10 oxtsiops 2003 r. Ne 69 "O6
yTBepKIeHnn NHCTPYKITUHY 110 3aMTOTHEHUIO TPYAOBBIX KHIKEK'.

9. TOCT P 51141-98. Jlenonpou3BOACTBO U apXMBHOE JN1€JI0. TepMUHBI U
oTpeseNeHusl.

10. TOCT P. 6.30-2003. VYuaudunupoBaHHas CUCTEMa OpPraHU3alMOHHO-
pacnopsiiuTeNbHON JIoKyMeHTauuu. TpeboBaHust K OQOPMIIEHUIO JAOKYMEHTOB:
[Tocranosnenue I'occranmpapra PO ot 3 mapta 2003 N 65-cr.

11. T'anaxor B.B. HdenonpousBoactBo. OOpasiiel, 10KyMeHThl. OpraHuzamus
u TexHojorus pabotel / B.B. NamaxoB [u np.]. - 3-e uzn., nepepab. u mom. - M.:
[Ipocnexr, 2014.- 480 c.

12. lenonpousBoactBo. OOpasiibl, T0KyMeHTbl. Opranu3aius u TeXHOJIOTUs
pabotel / mon pen. B.B. I'amaxoma [u mp.]. - 3-e m3md., mepepab. u mom. - M.:
[Ipocnexrt, 2011.- 479 c.

13. Conoryo O.Il. Jlemonpou3BOJCTBO: COCTaBJICHUE, PEAAKTUPOBAHUE U
00paboTKa TOKYMEHTOB : y4e0. mocodue. - 6-¢ usam., crep. - M.: Omera-JI, 2011.-
207 c.

14. Suxosuu III.A. Jlemonpous3BOACTBO B KaapoBOW ciyxkOe: yuel. - M.:

IOHUTU-JAHA, 2006.- 160 c.

10. MaTepuaibHO - TeXHHYECKOe o0ecreyeHne JUCHUILIUHBI:

[IpumMeHeHE MYJIBTUMEIMMHON TEXHOJIOTUU.
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